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Regulamin udzielania zamdwien, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady i tryb postepowania
w sprawach zamoéwien, udzielanych przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej.

§2
Udzielenie przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej zaméwieri na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi moze nastgpi¢ wytgcznie zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamoéwien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).
W przypadku, gdy na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, innych niz ustawa Prawo
zamoéwien publicznych, wytgcza sie jej stosowanie, zamdwienie przeprowadza sie z zastosowaniem

tych przepisow.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Narodowym Funduszu /
NFOSiGW - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzagd Narodowego Funduszu,

t.j. kierownika zamawiajgcego w rozumieniu Ustawy,
Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzagdu Narodowego Funduszu,
Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Cztonka Zarzgdu Narodowego Funduszu,

w tym Prezesa Zarzadu,

Osobie Uprawnione;j - nalezy przez to rozumieé kazdego z Cztonkdéw Zarzadu,
a takze inng osobe, ktdrej Uchwatg Zarzad powierzyt wykonywanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie czynnosci, w tym czynnosci
zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego, przy czym w przypadku
zamodwien o wartos$ci mniejszej niz 2000 zt wtasciwg Osobg
Uprawniong jest Dyrektor Biura lub Dyrektor Departamentu
Administracyjnego lub Informatyki,



Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2023 r., poz. 1605, z pdzn. zm.),

samodzielnej - nalezy przez to rozumieé samodzielne komérki organizacyjne
komorce organizacyjnej w strukturze Biura Narodowego Funduszu,
Wykazie - nalezy przez to rozumieé ,Wykaz czynnosci podejmowanych

w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,
prowadzonym w Narodowym Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej”,

Prezesie UZP - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
KIO - nalezy przez to rozumieé Krajowa lzbe Odwotawcza,
KzP - nalezy przez to rozumieé komdrke organizacyjng Narodowego

Funduszu, realizujaca zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych,

zamdwieniu - nalezy przez to rozumieé¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, w rozumieniu Ustawy, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

zamdwieniu, ktére beda - nalezy przez to rozumieé zamowienia, ktére beda finansowane

wspotfinansowane  wyltgcznie ze Srodkdw krajowych i nie bedg wspdtfinansowane

ze Srodkdéw krajowych ze zrédet zagranicznych, np. Unii Europejskiej czy innych
mechanizméw finansowych,

udzieleniu zamdwieniu - nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamdwienia,

wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé wartos¢ szacunkowg zaméwienia,

odpowiadajgca catkowitemu szacunkowemu wynagrodzeniu
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (netto), ustalonemu
z nalezytg starannoscig,
progach unijnych - nalezy rozumiec¢ kwoty wartosci zamodwien lub konkursow,
o ktérych mowa w art. 3 Ustawy,
Kierujgcy komoérka - nalezy przez to rozumieé kierujgcego samodzielng komérka
whioskujgcg o udzielenie organizacyjng wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia albo jego

zamodwienia zastepce lub osobe przez niego upowazniong,

specjalistycznych ustugach - nalezy przez to rozumiec zewnetrzne ustugi doradcze wspomagajace
doradczych kluczowe (strategiczne) i istotne z punktu widzenia

Narodowego

Funduszu zadania, do realizacji ktérych niezbedny jest odpowiedni
know-how, czyli ekspercka, specjalistyczna wiedza i doswiadczenie,
0 ograniczonej dostepnosci na rynku,
Projekcie PDE - nalezy przez to rozumieé Projekt o nazwie ,,Projekt Doradztwa
Energetycznego ” realizowany przez NFOSiGW,

MF EOG i NMF - nalezy przez to rozumieé¢ Mechanizm Finansowy EOG na lata
2014-2021 oraz Norweski Mechanizm Finansowy na lata 2014-2021
BzZP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Zamoéwien Publicznych udostepniany

na stronach portalu internetowego UZP.
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Udzielanie zamdéwienn w Narodowym Funduszu odbywa sie zgodnie z Regulaminem, Planem
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych (zwanym dalej takze ,,Planem”) oraz Polityka
$rodowiskowa Biura Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(dokument stanowiacy zatacznik do uchwaty Zarzadu NFOSIGW nr A/43/1/2012, z dnia 8 sierpnia
2012 r.), a takze z uwzglednieniem aspektow Srodowiskowych oraz spotecznych, w tym wymagan
okreslonych w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 2240) o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Procedura realizacji zamowien i rejestru umoéw
w NFOSIGW przedstawiona zostata w Zatgczniku nr 15.

Plan postepowan o udzielenie zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajacej rownowartosc¢ 130 000 ztotych jest tworzony na podstawie propozycji kierujacych
samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi, nie pdzniej niz w terminie wskazanym

w ust. 4. Propozycje do Planu na nastepny rok sktada sie do KZP, w terminie przez niego
wyznaczonym.

Szacowania wartosci zamowienia dokonuje sie z nalezytg starannoscig, z zachowaniem przepiséw

art. 28-36 Ustawy, przy czym:

1) szacowanie wartosci zamdéwienia dokonywane jest z uwzglednieniem:

a) ewentualnej opcji oraz zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 Ustawy;

b) w przypadku zamédwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, wartosci dostaw
i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne
do wykonania tych robdt budowlanych;

2) niedopuszczalne jest:

a) dzielenie zamdwienia na odrebne, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow Ustawy
chyba, ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami,

b) zanizanie wartosci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczenia jego wartosci, w celu
unikniecia stosowania przepisow Ustawy;

3) ustalajac wartosé zamowienia (zamoéwien danego rodzaju), nalezy wzigé pod uwage,
czy tacznie sg spetnione nastepujace przestanki:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie, przy
czym tozsamos¢ rodzajowa dostaw obejmuje dostawy podobne,

b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,

c¢) mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego (tego samego)
wykonawce;

4) w przypadku, gdy planowane jest udzielanie zamowienia w czesciach (ze wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, lub dopuszczone ma by¢ sktadanie ofert czeSciowych, wartoscia
zamodwienia jest tgczna wartosc poszczegolnych jego czesci;

5) wartos¢ zamdwienia, z zastrzezeniem zamowien na roboty budowlane, mozna ustalié przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:



a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkédw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

c) analizy cen ofertowych, ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

6) warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
34 Ustawy;

7) ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nalezycie, nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamodwienia sg roboty budowlane z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w czes$ciach
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan;

8) wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych;

9) ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone data
dokonania wydruku),

d) notatki, kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamodwienia, potwierdzajgce analize wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia
w okresie poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia Budzetu Panistwa, sporzgdzany jest Plan postepowan
o udzielenie zamdwien, jakie przewidywane sg do przeprowadzenia w danym roku finansowym.
Przy sporzadzaniu Planu jest przeprowadzana i dokumentowana wstepna analiza mozliwosci
zastosowania klauzul spotecznych w zaméwieniach. Plan, zgodny z Planem kosztéw utrzymania
organdw i Biura NFOSiGW, Planem inwestycyjnym Biura NFOSiGW oraz projektem Planu
finansowego lub Planem finansowym, wymaga akceptacji kierujgcego komarka organizacyjng
ds. ksiegowosci (Gtéwnego ksiegowego NFOSIGW) oraz kierujacego komorka organizacyjna ds.
planowania i sprawozdawczosci, a nastepnie przedktadany jest Zarzagdowi NFOSIGW do

zatwierdzenia.

5. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej progi unijne:
1) przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, najpdzniej przed ztozeniem
whniosku do Zarzadu o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania, dokonywana jest
analiza potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83 Ustawy,



2) analiza potrzeb i wymagan przeprowadzana jest przez komodrke planujgca przeprowadzenie
danego zamodwienia, przy udziale pracownika KZP, wskazanego przez kierujgcego KZP,

3) analiza potrzeb i wymagan sktadana jest wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia, o ktéorym mowa w § 15,

4) mozliwe jest odstgpienie od wykonania analizy, o ktérej mowa w pkt. 1)
w przypadku, gdy zachodzi podstawa udzielenia zamdéwienia w trybie negocjacji bez
ogtoszenia lub w trybie zamodwienia z wolnej reki, o ktérych mowa w art. 83 ust. 4 Ustawy.

6. KZP zamieszcza przyjety przez Zarzad Plan postepowar o udzielenie zamowien publicznych
w Biuletynie Zamowien Publicznych (BZP) oraz na stronie internetowej. Plan zawiera co najmniej

informacje wymagane przepisami Ustawy.

7. W przypadku zmiany zamdwienia publicznego, rezygnacji zzamowienia przewidzianego w Planie
w danym roku lub koniecznosci udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
rownej lub przekraczajgcej rownowartosé 130 000 zt, nieprzewidzianego w Planie postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych w danym roku, kierujgcy samodzielng komdrka organizacyjng
sktada Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia wniosek o zmiane Planu. Wniosek nalezy sporzadzié
zgodnie ze wzorem, stanowigcym Zatgcznik nr 10, a po jego zatwierdzeniu przekaza¢ do KZP.

KZP zapewnia aktualnos¢ Planu postepowar o udzielenie zamdwier publicznych, na podstawie
przekazywanych KZP wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 7 oraz na podstawie Uchwat Zarzadu,
podejmowanych w sprawie wszczecia poszczegdlnych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego przewidzianych w Planie postepowar o udzielenie zamdwien publicznych w danym roku.
Aktualny Plan postepowar o udzielenie zamdwien publicznych zamieszczany jest w BZP oraz na
stronie internetowej. Aktualizacja dokonywana jest nie rzadziej niz raz na kwartat.

8. KZP zamieszcza w sieci informatycznej dostepnej dla wszystkich pracownikéw Biura NFOSiGW
(H/Public/RegulaminUZP) aktualne informacje w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, a takze aktualne progi
unijne, okreslone w art. 4 dyrektywy 2014/24/UE, oraz ich rownowartosci w ztotych.

9. KZP prowadzi rejestr zamdwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000 zt, do ktérych nie
stosuje sie przepisow Ustawy, na podstawie informacji przekazanych przez kierujgcych
komdrkami organizacyjnymi, ktore realizujg takie zamdwienia.

Rejestr zawiera:

1) nazwe samodzielnej komaérki realizujgcej zamowienie,

2) okreslenie przedmiotu zamdwienia i jego rodzaju (robota budowlana/dostawa/ustuga),

3) podstawe prawng wytgczenia ze stosowania przepisow Ustawy przy udzielaniu zamdwienia,
4) wartos¢ szacunkowg zamdwienia,

5) wartos¢ udzielonego zamowienia wynikajgcg odpowiednio z zawartej umowy albo dowodu

ksiegowego.



§5

Kierujacy KZP, po akceptacji przez Osobe Uprawniong, moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej lub zamiesci¢ na stronie internetowej wstepne ogtoszenie informacyjne

o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy zamédwieniach lub umowach ramowych,
ktérych wartosc jest réwna lub przekracza progi unijne.

W terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,
kierujacy KZP, po akceptacji przez Osobe Uprawniong, przekazuje Prezesowi UZP roczne
sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, w tym o zamdwieniach wyfgczonych na podstawie
Ustawy oraz zamoéwieniach, ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych, w zakresie
wymaganym przepisami Ustawy.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwien wykonujg osoby wskazane w Regulaminie,
w zakresie okreslonym odpowiednio w Regulaminie, Wykazie stanowigcym Zatacznik nr 1 do
Regulaminu oraz w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe;j.

Czynnosci w postepowaniu majgcym na celu udzielenie zamdwienia w ramach zawartej wczesniej
umowy ramowej (w postepowaniu realizacyjnym), dokonywane sg odpowiednio przez Osobe
Uprawniong oraz osoby powofane do Komisji Przetargowej w postepowaniu, majgcym na celu
zawarcie umowy ramowej, w zakresie wskazanym w Wykazie stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu oraz w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej.

Zasady i tryb postepowania, o ktérych mowa w Dziale I, nie dotyczg wydatkéw ponoszonych
przez Cztonkdw Zarzadu na cele reprezentacyjne.

DZIAL 11
ZAMOWIENIA O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZtOTYCH

Rozdziat |

Zasady ogolne
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1. Zamoéwienia o wartosci mniejszej niz 130 000 zt udzielane s3:

1) w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny z zachowaniem zasady wydatkowania
Srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan oraz uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

2) po dokonaniu analizy w zakresie koniecznosci lub mozliwosci zastosowania wymagan:

a) w zakresie zapewnienia w ramach realizowanego zamoéwienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, z uwzglednieniem minimalnych wymagan stuzgcych
zapewnieniu dostepnosci okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848, z pdzn. zm.).



b) dotyczacym zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku

c)

3)

4)

5)

pracy (na umowe o prace) oséb wykonujgcych wskazane czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia na ustugi lub roboty budowlane, jezeli wykonywanie tych czynnosci polega
na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy,
zwigzanych z realizacjg zamowienia, ktére obejmowad bedg aspekty srodowiskowe,
spotfeczne, zwigzane z zatrudnieniem lub innowacyjne.

w przypadku zamdwien o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt, ze szczegbdlnym

uwzglednieniem zachowania zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow, z zastrzezeniem wyjatkéw dopuszczonych postanowieniami

niniejszego Regulaminu.

w przypadku szkolen indywidualnych, zgodnie z obowigzujgcym w NFOSIGW
Regulaminem w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

w przypadku ustug realizowanych przez ekspertéw powotanych do udziatu

w pracach zespotdéw eksperckich, z uwzglednieniem postanowien Procedury
,Powofywanie, dokumentowanie i rozliczanie prac zespofdw roboczych i eksperckich”.

2. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt, w sprawach nieuregulowanych

w niniejszym Regulaminie, przepisy Ustawy mozna stosowaé odpowiednio.

3. Zamowienia udzielane przez NFOSIGW podlegaja rejestracji, przy czym:
1) Rejestr zamowien, o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zt, z zastrzezeniem pkt 2),

prowadzony jest w KZP.

2) Zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 2 000 zt sg rejestrowane w KZP,

z wyfaczeniem szkolen indywidualnych rejestrowanych w komdrce organizacyjnej
ds. ksiegowosci. Informacje o zaméwieniach dotyczacych szkolen indywidualnych
komarka ds. ksiegowosci przekazuje KZP, w celu sporzadzenia sprawozdania, o ktérym

mowa w § 5 ust. 2.

4. Zamoédwienia wspoétfinansowane ze srodkow zagranicznych, w tym ze srodkdéw Unii

Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych, udzielane sg na podstawie Regulaminu,

z zachowaniem przepiséw prawnych i odpowiednich wytycznych, okreslajgcych sposdb

udzielania takich zamowien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy NFOSIGW oraz inne

osoby w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie czynnosci przy udzielaniu

zamodwienia, zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm, przy czym:

1)

2)

W przypadku zamodwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 2 000 zt i mniejszej niz
20000 zt - Osoba Uprawniona, wydajac zgode na udzielenie zamdwienia, powotuje do
przeprowadzenia czynnosci zmierzajgcych do udzielenia zamdwienia, co najmniej jedng
osobe z komérki wnioskujacej o udzielenie zamowienia, a w przypadku powotania komisji
sktadajacej sie z wiekszej liczby osdb, jedna z powotanych oséb petni funkcje
przewodniczacego;

W przypadku zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 20 000 zt - Osoba
Uprawniona, wydajac zgode na udzielenie zamowienia, powotuje do przeprowadzenia



postepowania komisje w sktadzie co najmniej 2 oséb, przy czym jedna z powotanych oséb
petni funkcje przewodniczacego;

3) W przypadku powotania do sktadu Komisji osoby bedacej pracownikiem innej komorki niz
komdrka wnioskujgca o udzielenie zamdwienia, osoba ta wskazywana jest do sktadu
Komisji po uzgodnieniu z kierujgcym samodzielng komérkg organizacyjng, ktérej jest
pracownikiem;

4) Osoba wykonujgca czynnosci w postepowaniu, zobowigzana jest wytgczyc¢ sie
z udziatu w postepowaniu w kazdym czasie, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci
o zaistnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej mie¢ wptyw na zachowanie przez nig
bezstronnosci i obiektywizmu. Osoba ta obowigzana jest takze do wyfaczenia sie z udziatu
w postepowaniu w przypadku stwierdzenia mozliwego konfliktu intereséw.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych wyfaczenia osoby z postepowania,
wyfaczenie to nastepuje poprzez ztozenie o$wiadczenia w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej (podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym) - zgodnie z wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 11 do Regulaminu. Czynnosci podjete w postepowaniu przez
takg osobe, po powzieciu przez nig wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, stanowigcych
podstawe jej wytgczenia, powtarza sie, z wyjgtkiem czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

5) Ztozenie oswiadczenia w zakresie bezstronnosci i ewentualnego konfliktu intereséw
wymagane jest:

- zawsze, w przypadku zaméwien o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt, przez osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, a takze osobe zatwierdzajgcg wynik
postepowania,

- w przypadku zamodwien o wartosci mniejszej lub rownej 80 000 zt, tylko przez osobe,
co do ktdrej zaistniaty okolicznos$ci zobowigzujgce do wytgczenia z postepowania.

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierujgcy samodzielng komarka organizacyjng wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia,
2) pracownicy NFOSIGW oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie
czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

7. Regulamin, w zakresie niniejszego Dziatu, nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane
jest za posrednictwem elektronicznej platformy katalogéow produktéw (eKatalogi),
z zastrzezeniem zamodwien, o ktorych mowa w ust. 4.

Rozdziat I
Wszczecie postepowania i zasady udzielania zamdwien

§7

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, pracownik samodzielnej komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia, z nalezytg starannoscig okresla
aktualng szacunkowa wartos$¢ zamdwienia, z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 4 ust. 3,
w szczegdlnosci w celu ustalenia:



1) czyistnieje obowigzek stosowania Ustawy,
2) czy wydatek ma pokrycie w Planie kosztéw utrzymania organéw i Biura NFOSIGW lub
w Planie inwestycyjnym Biura NFOSIGW.

2. Zamowienia udzielane s3 za zgoda Osoby Uprawnionej, przy czym:

1) w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz 2000 zt :

a) kierujacy komorkg organizacyjng zgtasza potrzebe zakupu lub ustugi do Osoby
Uprawnionej, z wykorzystaniem wzoru wniosku, stanowigcego Zatgcznik nr 4,

b) po uzyskaniu zgody Osoby Uprawnionej, zamodwienie realizowane jest przez komoérke
organizacyjng, ktdra zgtosita potrzebe zakupu lub ustugi,

c) niezwtocznie po udzieleniu zamoéwienia, komorka organizacyjna, ktéra zrealizowata
zamoéwienie, przekazuje do KZP wniosek, o ktérym mowa w lit. a, w celu jego
rejestracji;

2) w przypadku zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 2 000 zt i mniejszej niz
20000 zt - z zastosowaniem zasad okreslonych w §6 ust. 1 pkt 1i 2, przedstawiajac
Osobie Uprawnionej propozycje wykonawcy zamowienia, z wykorzystaniem Zatgcznika
nr 5 do Regulaminu (tzw. procedura uproszczona);

3) w przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 20 000 zt i mniejszej niz
130 000 zt — po zastosowaniu procedury rozeznania rynku albo negocjacji z jednym
wykonawcg, o ktérych mowa w Regulaminie, z odpowiednim wykorzystaniem Zatgcznika
nr6i7albo 8i9doRegulaminu.

Dokumentacja dotyczgca postepowania, wraz z kopig umowy, a jesli umowa nie byta
zawierana, z kopig dowodu ksiegowego, potwierdzajgcego udzielenie zamodwienia,
przechowywana jest w systemie EZD, w aktach sprawy komarki, ktéra realizowata

zamowienie.

3. W przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt, procedure udzielenia
zamdwienia rozpoczyna sie poprzez ztozenie przez kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, pisemnego wniosku do Osoby Uprawnionej. Wniosek wymaga rejestracji w
KZP.

Whiosek, w zaleznosci od wartosci i proponowanego do zastosowania sposobu udzielenia
zamodwienia, sporzadza sie z wykorzystaniem odpowiednich wzordw, stanowigcych Ztacznik
nr4,5, 6 lub 8 do Regulaminu, a w przypadku zamdwienia dotyczgcego ustugi realizowanej
przez powotanego eksperta, o ktérym mowa w §6 ust. 1 pkt 4, z wykorzystaniem wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

4. W przypadku wszystkich zamoéwien wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, podlega zatwierdzeniu
przez Osobe Uprawniong, po wczesniejszym potwierdzeniu przez pracownika
odpowiedzialnego za monitorowanie limitéw kosztéw w Planie finansowym NFOSIGW,
mozliwosci pokrycia wydatku oraz akceptacji Gtéwnego ksiegowego/zastepcy Gtéwnego
ksiegowego, a w przypadku wnioskdw o wartosci rownej lub przekraczajgcej 2000 zt, po
zaopiniowaniu przez pracownika KZP.

5. Zamodwienie na ustugi, dostawy lub roboty budowlane moze by¢ udzielone wytacznie:



1) przy zachowaniu odpowiednio zasad, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 lub procedur,

o ktorych mowa w & 8 i & 9 Regulaminu, z uwzglednieniem szczegdlnych wymagan,
o ktérych mowaw § 10i § 11.

2) wykonawcy, ktory nie podlega wykluczeniu na podstawie z art. 7 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 507 z pézn. zm.).

Przed udzieleniem zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 2 000 zt, w celu
potwierdzenia braku podstaw wykluczenia z powoddéw wskazanych w ust. 5 pkt. 2), nalezy
wezwac wybranego wykonawce do ztozenia stosownego oswiadczenia, zgodnego ze wzorem
stanowigcym Zatacznik 14 do Regulaminu. Brak podstaw wykluczenia wykonawcy, w
szczegOlnosci w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz 2 000 zt, mozna potwierdzi¢
weryfikujgc liste oséb i podmiotéw, wobec ktérych sg stosowane srodki, o ktérych mowa
powyzej, prowadzong przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych i publikowang w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych. W przypadku potwierdzenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie
ma dodatkowego obowigzku wezwania wybranego wykonawcy do ztozenia stosownego
oswiadczenia, zgodnego ze wzorem stanowigcym Zatgcznik 14 do Regulaminu.

Postanowienia ust. 5 pkt 2) oraz 6 tracg moc z chwilg uchylenia lub utraty mocy
obowigzujgcej przepiséw sankcyjnych, okreslonych w ustawie z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego.

Rozdziat llI
Procedury udzielania zamoéwien

§8

Procedura rozeznania rynku

Procedura rozeznania rynku, po wyrazeniu zgody przez Osobe Uprawniong,

w zaleznosci od wartosci szacunkowej zaméwienia i przewidywanego Zzrddta finansowania,

moze by¢ wszczeta i przeprowadzona poprzez:

1) zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu w Bazie Konkurencyjnosci i zastosowanie zasady
konkurencyjnosci (dotyczy srodkéw wskazanych w § 11),

2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej NFOSIGW,
w BIP w zaktadce ,Zamdwienia publiczne/Rozeznanie rynku” lub

3) przekazanie zapytania ofertowego wraz z opisem przedmiotu zamdwienia do
potencjalnych wykonawcéw, lub

4) dokonanie i udokumentowanie analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcéw
pozyskanych ze stron internetowych (wraz z analizowanymi cennikami).

Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi

wykonawcami nie stanowi rozeznania rynku. Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie

stanowi oferty waznej.
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2.

Do przeprowadzenia procedury rozeznania rynku zastosowanie majg Zataczniki 6 i 7
Regulaminu.

Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana
bedzie wykonana po cenie rynkowej.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia oraz wymagane warunki jego realizacji, w tym termin
wykonania zamowienia,

2) opis czesci zamodwienia, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych, oraz liczbe
czesci zamowienia, na ktdrg wykonawca moze ztozy¢ oferte, lub maksymalng liczbe
czesci, na ktére zamodwienie moze zostac udzielone temu samemu wykonawcy, oraz
kryteria lub zasady, majgce zastosowanie do ustalenia, ktdre czesci zamowienia zostang
udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wiekszej niz
maksymalna liczbie czesci.

W przypadku, gdy zamdwienie udzielane jest w czesciach, nalezy dodatkowo podac
informacje, ze dane postepowanie obejmuje jedynie czes¢ zamdwienia oraz informacje
co do pozostatych czesci zamowienia.

3) informacje o planowanych zamdéwieniach na ustugi lub roboty budowlane, polegajgcych
na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdét ich zakres oraz warunki, na jakich zostang
udzielone, o ile przewiduje sie udzielenie tego typu zaméwien,

4) opis warunkow udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom (o ile warunki te sg
wymagane) oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, w tym wymagane
dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkdw (o ile s3 wymagane),

5) przyjete kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wag punktowych lub procentowych
oraz opisem sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium,

6) wskazanie pracownika upowaznionego do kontaktu z wykonawcami,

7) terminisposdb sktadania ofert,

8) warunki istotnych zmian umowy, ktdra zawarta bedzie w wyniku danego postepowania,
o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

9) informacje dotyczace ofert wariantowych (o ile jest wymagane lub dopuszczone ich
sktadanie), w tym opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny
oraz informacje, czy oferta wariantowa powinna by¢ ztozona wraz z ofertg albo zamiast
oferty,

10) informacje na temat zakazu konfliktu intereséw, tj. o prowadzeniu postepowania z
poszanowaniem zasady bezstronnosci i zapobiegania konfliktom interesow.

Oferty wykonawcéw, w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, mogg by¢ sktadane pisemnie
drogg elektroniczng (mailowo), a w przypadku zastosowania zasady konkurencyjnosci —
sktadane sg za pomocg BK2021 (z zastrzezeniem wyjgtkéw dopuszczonych w Wytycznych).
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie podlegajg odrzuceniu.

Kryteriami wyboru oferty sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
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10.

1) jakos¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne, dostepnosé,
projektowanie dla wszystkich uzytkownikéw, aspekty spoteczne, srodowiskowe
i innowacyjne,

2) koszty eksploatacji,

3) serwis posprzedazny, pomoc techniczna, warunki dostawy,

4) termin wykonania zamédwienia,

5) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji
zamodwienia, jezeli mogg miec znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamdwienia.

Zamowienia udziela sie wykonawcy spetniajgcemu warunki udziatu w postepowaniu, ktéry
ztozy najkorzystniejszg oferte (zgodna z opisem przedmiotu zamdwienia), tj. zaoferuje
najkorzystniejszg cene przy takich samych lub zblizonych warunkach zaméwienia albo
wykonawcy, ktéry przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny i innych, przyjetych wczesniej
kryteriéw oceny ofert.

Wybdr najkorzystniejszej oferty moze by¢ poprzedzony dodatkowymi negocjacjami tresci
ztozonych ofert w celu ich ulepszenia, o ile taka mozliwos¢ zostata przewidziana w ogtoszeniu
lub zapytaniu ofertowym.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, negocjacje tresci ofert:

1) nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci zapytania ofertowego lub ogtoszenia,

2) mogg dotyczyé wytgcznie tych elementdw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach
kryteriéw oceny ofert.

Procedury rozeznania rynku mozna nie stosowac w przypadku, gdy mozliwe jest
zastosowanie procedury negocjacji z jednym wykonawcg, o ktérej mowa w § 9.

§9

Procedura negocjacji z jednym wykonawcg

Procedura negocjacji z jednym wykonawcg, po wyrazeniu zgody przez Osobe Uprawniong,
moze by¢ zastosowana w przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych
okolicznosci:
1) w przypadku zaméwien, ktére beda wspétfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej, w
tym w ramach FEnIKS, FEPW, KPO, Projektu PDE lub MF EOG i NMF:
a) wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz 20 000 zt, a zamdwienie udzielane jest przy
uwzglednieniu zasad, o ktérych mowaw § 6 ust. 1 pkt 1 2,
b) wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 20 000 zt i jest mniejsza niz 130 000 zt,
a jednoczesnie zachodzi jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w § 11 ust. 5.

2) w przypadku zaméwien, ktdore bedg finansowane wytacznie ze sSrodkéw krajowych:
2.1) przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, do ktérych nie stosuje sie
przepisdw Ustawy albo wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz 20 000 zt
i zamodwienie udzielane jest przy uwzglednieniu zasad, o ktérych mowa
w§6ust.1pktli2,
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2.2) zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a) w wyniku przeprowadzonej procedury rozeznania rynku nie wptynetfa zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy
wykonawecy zastali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkéw udziatu
w postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione,

b) zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1
Ustawy, w szczegdlnosci powodujgca, iz zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko
przez jednego wykonawce,

c) udzielane jest zaméwienie na dodatkowe dostawy, wykonawcy wybranemu
wczesniej zgodnie z procedurg rozeznania rynku, polegajgce na czesciowej
wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych
dostaw lub rozbudowie istniejgcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy
zobowigzywataby do nabycia materiatéw o innych wtasciwosciach technicznych,
co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze
trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji,

d) udzielane jest zamoéwienie na ustugi lub roboty budowlane, w okresie 3 lat od
dnia udzielenia zamdwienia podstawowego, wykonawcy wybranemu wczesniej
zgodnie z procedurg rozeznania rynku, polegajace na powtérzeniu podobnych
ustug lub robdét budowlanych, jezeli takie zaméwienie byto przewidziane w
postepowaniu dotyczgcym zamdwienia podstawowego i jest zgodne z jego
przedmiotem oraz catkowita wartos¢ tego zamdwienia zostata uwzgledniona przy
obliczaniu jego wartosci,

e) przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie specjalistycznych ustug doradczych,

f) przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug okresowo wspomagajgcych
wykonywanie zadan samodzielnej komorki organizacyjnej,

g) przedmiotem zamowienia sg ustugi spoteczne lub inne szczegdlne ustugi,

o ktérych mowa w Dziale IV, Rozdziale 4 Ustawy, w tym w szczegdlnosci ustugi
hotelarskie, restauracyjne (gastronomiczne), prawnicze, edukacyjne, zdrowotne,
kulturalne, a takze ustugi rekreacyjne, sportowe lub organizacji imprez,

h) w szczegdlnie uzasadnionym przypadku, innym niz wymienione powyzej,
na podstawie nalezycie uzasadnionego wniosku, Osoba Uprawniona wyrazi zgode
na zastosowanie tej procedury.

Uzasadnienie spetnienia przestanek umozliwiajgcych zastosowanie procedury negocjacji
z jednym wykonawcg, nalezy przedstawi¢ we wniosku do Osoby Uprawnione;j.

2. Do przeprowadzenia procedury negocjacji z jednym wykonawcg zastosowanie majg
Zataczniki 8 i 9 Regulaminu.

Rozdziat IV
Szczegbélne wymagania dotyczace udzielania zamoéwien

§10
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Zamowienia, ktére beda wspétfinansowane ze srodkéw krajowych

1. Zamodwienia o wartosci mniejszej niz 20 000 zt udzielane sg z zachowaniem zasad,

o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1i 2, przy czym:

1) w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz 2000 zt, zastosowanie majg dodatkowo
zasady opisane w § 7 ust. 2 pkt 1);

2) w przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 2000 zt, we wniosku
0 wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia kierowanym do Osoby Uprawnionej,
wskazuje sie wykonawce, ktdremu planuje sie udzieli¢ zamdwienia, a takze uzasadnienie
jego wyboru oraz pozostate informacje, zgodnie z Zatgcznikiem 5 do Regulaminu;

3) dopuszcza sie, aby rozeznanie cenowe rynku prowadzone w celu ustalenia wartosci
szacunkowej zamdwienia, stanowito jednoczesnie podstawe do wyboru jego
wykonawcy,

4) zaleca sie, aby w przypadku zamieszczania zapytania o cene na stronie internetowej lub
kierowania go do potencjalnych wykonawcéw, zawrzec¢ informacje, ze ztozona przez
wykonawce oferta moze by¢ podstawa do udzielenia zamdwienia.

2. Zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 20 000 zt i mniejszej lub réwnej 80 000 zt,
udzielane sg z zastosowaniem procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 8 albo, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 2,

z zastosowaniem procedury negocjacji z jednym wykonawca.

3. Zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt i mniejszej niz 130 000 z1, udzielane sa:
1) zzastosowaniem procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lub pkt 3
albo,
2) jezeli zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 2,
z zastosowaniem procedury negocjacji z jednym wykonawca.

4. W przypadku zamodwien, ktére nie sg finansowane wytacznie ze srodkow krajowych, ale
przewidziane sg do wspoéffinansowania ze sSrodkéw Unii Europejskiej albo innych
mechanizmadw finansowych, przy ich udzielaniu stosuje sie szczegdlne zasady okreslone w
Regulaminie, z zachowaniem przepisdw prawnych i odpowiednich Wytycznych, dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach danego Programu lub Projektu finansowego,
okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

§11
Zamowienia, ktére bedg wspéifinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
w tym, w ramach FEnIKS, FEPW, KPO, Projektu PDE oraz MF EOG i NMF

1. Whniosek o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenia zamowienia, powinien
by¢ sporzadzony:
1) w przypadku zastosowania procedury rozeznania rynku, w tym zasady konkurencyjnosci,
o ktérej mowa w ust. 7 - zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6,
2) w przypadku zastosowania procedury negocjacji z jednym wykonawcg - zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 8,
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3) w pozostatych przypadkach — zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 4 lub 5.

2. Zamodwienia o wartosci mniejszej niz 20 000,00 zt, udzielane sg z zachowaniem zasad,

o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1i 2, przy czym:

1) w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz 2 000 zt, zastosowanie majg dodatkowo
zasady opisane w § 7 ust. 2 pkt 1);

2) w przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 2 000 zt, we wniosku
0 wyrazenie zgody na udzielenie zamodwienia kierowanym do Osoby Uprawnionej,
wskazuje sie wykonawce, ktdremu planuje sie udzieli¢ zamdwienia, a takze uzasadnienie
jego wyboru oraz pozostate informacje, zgodnie z Zatgcznikiem 5 Regulaminu;

3) dopuszcza sie, aby rozeznanie cenowe rynku prowadzone w celu ustalenia wartosci
szacunkowej zamdwienia, stanowito jednoczes$nie podstawe do wyboru jego wykonawcy,

4) zaleca sie, aby w przypadku zamieszczania zapytania o cene na stronie internetowej lub
kierowania go do potencjalnych wykonawcéw, zawrzeé¢ informacje, ze ztozona przez
wykonawce oferta moze by¢ podstawg do udzielenia zamdwienia.

3. Zamodwienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej 20 000,00 zt i mniejszej lub rownej
80 000,00 zt, udzielane sg po przeprowadzeniu i udokumentowaniu procedury rozeznania
rynku w jeden ze sposobow, o ktérych mowa w § 8, z zastrzezeniem ust. 5, przy czym:
- jezeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw nie
otrzymano ofert albo ztozona zostata tylko jedna wazna oferta, nalezy przeprowadzi¢
ponownie rozeznanie rynku lub uzupetni¢ udokumentowanie rozeznania rynku z
wykorzystaniem innych form, np. wskazanej w § 8 ust. 1 pkt 4.

4. Zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt i mniejszej niz 130 000 zt — udzielane
sg zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w ust. 7, z zastrzezeniem ust. 5.
Zasade konkurencyjnosci uwaza sie za spetniong, jezeli postepowanie przeprowadzone jest na
zasadach i w trybach okreslonych w Ustawie.

5. Procedury rozeznania rynku i zasady konkurencyjnosci
1) nie stosuje sie do:
a) zamowien udzielanych na podstawie Ustawy,
b) zamowien wskazanych w odpowiednich Wytycznych, w tym zamdwien o przedmiocie
okreslonym w art. 9-14 Ustawy,
2) mozna nie stosowac w przypadkach okreslonych w odpowiednich Wytycznych.
Spetnienie przestanek z punktu 1 i 2 musi by¢ uzasadnione pisemnie.

6. Do udzielania zamdwien, o ktdrych mowa w niniejszym paragrafie, w zakresie
nieuregulowanym w Regulaminie, majg zastosowanie odpowiednio Wytyczne, o ktérych mowa
w § 10 ust.4 Regulaminu.

7. Udzielenie zamodwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci polega na przeprowadzeniu
rozeznania rynku, o ktdrym mowa w § 8 Regulaminu, przy czym:
1) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie
konkurencyjnosci, zwanej réwniez BK2021, ktdra jest dostepna pod adresem:
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4)

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.

Przygotowane Zapytanie ofertowe nalezy przekazac do KZP, w celu umieszczenia

w BK2021. Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia prowadzonego
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w tym ogtoszenie zapytania ofertowego, sktadanie
ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajagcym a wykonawcg oraz przekazywanie
dokumentéw i o$wiadczen odbywa sie pisemnie za pomocg BK2021, z zastrzezeniem
wyjatkdw okreslonych w Wytycznych.

2) Termin sktadania ofert (decyduje data ztozenia oferty za posrednictwem BK2021)
WYynosi:
- co najmniej 7 dni —w przypadku dostaw i ustug,
- co najmniej 14 dni — w przypadku robét budowlanych,
przy czym bieg terminu rozpoczyna sie dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia.
Tres¢ ofert podlega analizie po uptywie terminu wyznaczonego na ich skfadanie.

3) Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Przedmiotu
zamdwienia nie mozna opisywacé w sposdb utrudniajgcy uczciwg konkurencje.
Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia nie
moze zawierac odniesien do znakdw towarowych, patentéw lub pochodzenia,
zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzié¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektdrych wykonawcéw lub produktéw.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie takich odniesien, jezeli
niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i
zrozumiaty sposdb (jak powyzej), a odniesieniom takim towarzyszg stowa ,,lub
rownowazne”. W przypadku korzystania z odniesien do specyfikacji technicznych
lub norm wtasciwych dla Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie mozna
odrzucic¢ oferty, jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca
udowodni w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rownowaznym
stopniu spetniajg wymagania okreslone
w zapytaniu ofertowym.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody CPV.

Warunki udziatu w postepowaniu (o ile sg stawiane) oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia proporcjonalne do
niego, a takze okreslone w sposdéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji

i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowac warunkéw
przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

5) Kryteria oceny ofert sg formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz rGwnego traktowania wykonawcdw, przy czym:
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6)

7)

8)

9)

a) kazde kryterium musi by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dotozy
nalezytej starannosci, mégt interpretowad je w jednakowy sposdb,

c) wagi(znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposdb
umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

d) cena lub koszt moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert; poza kryteriami dotyczgcymi
ceny lub kosztu wskazane jest stosowanie kryteriow odnoszacych sie do jakosci
przedmiotu zamoéwienia,

e) kryteria oceny ofert nie mogga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Po przeprowadzeniu postepowania z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci, Komisja
przedktada Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia pisemny protokét postepowania
o udzielenie zaméwienia, sporzadzony w sposdb okreslony w §12.

Informacje o wyniku postepowania zawierajgcg w szczegélnosci: imie i nazwisko albo
nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe (miejscowos$¢) oraz cene najkorzystniejszej
oferty, nalezy niezwtocznie przekazaé do KZP, w celu jej upublicznienia w taki sposdb,

w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe.

Na wniosek wykonawcy, udostepnia sie protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia,
z wylaczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U.
22022 r., poz. 1233 z pbézn. zm.).

Po przeprowadzeniu postepowania z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci,
zakoniczonej wyborem oferty, zawierana jest umowa w formie pisemnej lub
elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy wybrany
wykonawca odstgpi od zawarcia umowy, mozliwe jest zawarcie umowy z wykonawca,
ktéry w prawidtowo przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia uzyskat
kolejng, najwyzszg liczbe punktow.

10) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy,
w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba, ze:
a) przewidziana zostata mozliwosé dokonania takich zmian w zapytaniu ofertowym
w postaci jednoznacznych postanowien umownych, ktére okreslajg zakres i charakter
oraz warunki wprowadzenia zmian,
b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdt budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym,
o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione tacznie nastepujgce warunki:
- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zamdwionych w ramach zamdwienia podstawowego,
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c)

d)

- zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajgcego,

- wartos¢ zmian nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie
w umowie,

zmiana nie prowadzi do zmiany ogdlnego charakteru umowy i zostaty spetnione

tacznie nastepujace warunki:

- konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktérych
zamawiajacy, dziatajgc z nalezytg starannoscig, nie moégt przewidzied,

- warto$¢ zmian nie przekracza 50% wartosci zamodwienia okreslonej pierwotnie
w umowie,

wykonawce, ktéremu zamawiajacy udzielit zamdéwienia ma zastgpié¢ nowy

wykonawca:

- w wyniku sukcesji, wstepujac w prawa i obowigzki wykonawcy, w nastepstwie
przejecia, potgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji,
dziedziczenia lub nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa,
o ile nowy wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu oraz nie pocigga to
za sobg innych istotnych zmian umowy, a takze nie ma na celu unikniecia
stosowania zasadny konkurencyjnosci, lub

- w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow —w przypadku zmiany podwykonawcy, mozna zawrze¢ umowe
z nowym podwykonawcg bez zmiany warunkdw realizacji zamoéwienia
z uwzglednieniem dokonanych pfatnosci z tytutu dotychczas zrealizowanych prac,

zmiana nie prowadzi do zmiany ogdlnego charakteru umowy, a tgczna wartos¢ zmian

jest mniejsza od 10% wartosci zamdéwienia okreslonej pierwotnie w umowie

w przypadku zamowien na ustugi lub dostawy albo, w przypadku zamdéwien na roboty

budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zamodwienia okreslonej pierwotnie

W umowie.

Dokonanie zmiany umowy na podstawie ktérejkolwiek z powyzszych przestanek jest

mozliwe pod warunkiem, ze fgczna warto$¢ umowy oraz jej zmian nie przekroczy 130 000

zt netto.

Zmiana umowy w sprawie zamdwienia uwazana jest za istotng, jezeli powoduje,

ze charakter umowy zmienia sie w sposob istotny w stosunku do pierwotnej umowy,

w szczegodlnosci jezeli zmiana:

i)

wprowadza warunki, ktdre gdyby zostaty zastosowane w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia, to wzieliby w nim udziat lub mogliby wzig¢ udziat inni wykonawcy lub
przyjete zostatyby oferty innej tresci;

narusza rownowage ekonomiczng stron umowy na korzys¢ wykonawcy, w sposdéb
nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

w sposdb znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres swiadczen i zobowigzan wynikajacy
Z umowy;

polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéoremu udzielono zamowienia, nowym
wykonawca w przypadkach innych niz wskazane w lit. d) powyzej.
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11) Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia prowadzonego zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, wykonujg osoby
zapewniajgce bezstronnosé i obiektywizm. Osoby te majg obowigzek ztozyé oswiadczenie
w formie pisemnej lub w formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub
kapitatowych z wykonawcami na bezstronnos$¢ postepowania, tzw. oswiadczenie
o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdziat V
Udzielenie zamowienia

§12
Po przeprowadzeniu procedury majacej na celu wybdér wykonawcy zamowienia,
z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w niniejszym Regulaminie, osoby prowadzace
postepowanie przedktadajg Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia wniosek lub protokét
postepowania o udzielenie zamdwienia, sporzadzony z wykorzystaniem wtasciwego wzoru,
stanowigcego odpowiednio Zatgcznik nr 4, 5, 7 albo 9 do Regulaminu, w zaleznosci od
zastosowanej procedury udzielenia zamdwienia. Sktadany wniosek lub protokét wymaga

wczesniejszej akceptacji kierujgcego komadrka wnioskujgcg o udzielenie zamédwienia.
W przypadku, gdy w toku prowadzonej procedury:

1) stwierdzono, iz cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg planowano przeznaczy¢
na realizacje zamdwienia, mozliwe jest uniewaznienie postepowania lub udzielenie
zamoéwienia po decyzji Osoby Uprawnionej o zwiekszeniu kwoty na realizacje zamdwienia,
do ceny najkorzystniejszej oferty (wystgpienie o zwiekszenie kwoty na realizacje zamdéwienia
wymaga potwierdzenia dostepnoéci érodkéw przez pracownika NFOSIGW odpowiedzialnego
za monitorowanie limitéw kosztéw w Planie kosztéw utrzymania organdw i Biura NFOSIGW
oraz Planie inwestycyjnym Biura NFOSiGW oraz pozytywnej opinii Gtéwnego
ksiegowego/zastepcy Gtdwnego ksiegowego w zakresie zgodnosci z Planem Finansowym);

2) w odpowiedzi na rozeznanie rynku ztozona zostata tylko jedna wazna oferta, a:

a) zapytanie ofertowe byto odpowiednio opublikowane w bazie konkurencyjnosci lub na

stronie internetowej NFOSIGW, to:

- w przypadku zamodwien, ktére bedg finansowane wytgcznie ze srodkéw krajowych - mozliwe

jest udzielenie zamdwienia,

- w przypadku zamowien, ktére bedg wspotfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej lub MF
EOG i NMF, o wartosci mniejszej niz 80 000 zt - mozliwe jest udzielenie zamdwienia,

- w przypadku zamodwien, ktére bedg wspétfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej lub MF
EOG i NMF, o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt, prowadzonych zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci - mozliwe jest udzielenie zamdwienia.

b) zapytanie ofertowe nie byto opublikowane odpowiednio na stronie internetowej NFOSiGW

lub w bazie konkurencyjnosci, to:
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b.1) w przypadku zamdwien, ktére beda finansowane wytgcznie ze srodkéw krajowych:

- 0 wartosci mniejszej lub réwnej 80 000 zt - mozliwe jest udzielenie zamdwienia,

- 0 wartosci przekraczajgcej 80 000 zt i mniejszej niz 130 000 zt - konieczne jest
powtdrzenie procedury rozeznania rynku,

b.2) w przypadku zamdwien, ktére bedg wspotfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej lub
MF EOG i NMF:

- 0 wartosci mniejszej niz 20 000 zf - mozliwe jest udzielenie zamdwienia;

- o wartosci rownej lub przekraczajacej 20 000 zt i mniejszej lub rownej 80 000 zt - mozliwe
jest uzupetnienie udokumentowania rozeznania rynku o oferte pochodzacg z innego
Zrédta, tj. uzyskang z wykorzystaniem innych form rozeznania rynku sposréd wskazanych
w § 8 ust. 1 i udzielenie zamodwienia.

3) nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze jedynym przyjetym
kryterium oceny ofert byta cena i zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, mozna wezwac
wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych,
ktérych ceny nie mogg by¢ wyzsze niz zaoferowane w pierwotnie ztozonych ofertach;

4) nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, wybiera sie sposréd tych
ofert oferte, ktdra otrzymata najwyzszg ocene w kryterium o najwyzszej wadze; jezeli oferty
otrzymaty takg sama ocene w kryterium o najwyzszej wadze, wybiera sie sposréd nich oferte

Z hajnizszg cengy;

5) w przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy, mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktdry w postepowaniu uzyskat kolejng,
najwyzszg liczbe punktéw w ocenie ofert;

6) w przypadku, gdy postepowanie prowadzone byto zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
(w bazie BK2021) - jezeli, na etapie badania ofert, zaoferowana cena lub koszt wydajg sie
razaco niskie w stosunku do przedmiotu zaméwienia, tj. réznig sie o wiecej niz 30% od
Sredniej arytmetycznej cen wszystkich waznych ofert niepodlegajgcych odrzuceniu, lub
budza watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych
przepisdw, zamawiajacy zgda od wykonawcy ztozenia w wyznaczonym terminie wyjasnien,
w tym ztozenia dowoddéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu. Zamawiajgcy ocenia te
wyjasnienia w konsultacji z wykonawcg i moze odrzucié¢ oferte wytgcznie w przypadku, gdy
ztozone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej ceny lub kosztu w tej ofercie.

W przypadku, gdy informacja o wyniku postepowania nie jest publikowana w miejscu,

w ktdrym publikowane byty wczesniej informacje dotyczgce zamdwienia, zaleca sie, aby
informacje o wyniku postepowania, zawierajgcg w szczegdlnosci nazwe wybranego wykonawcy
oraz cene wybranej oferty, przesta¢ kazdemu wykonawcy, ktéry ztozyt oferte.
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3.

Po zatwierdzeniu protokotu przez Osobe Uprawniong, samodzielna komdrka organizacyjna
whnioskujgca o udzielenie zamdéwienia przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego.

W przypadku zamdwienia na ustuge realizowang przez eksperta powotanego do udziatu
w pracach zespotu eksperckiego, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 5, warunki realizacji ustugi,

w tym cena, okreslane s3 w umowie z ekspertem.

Rozdziat VI
Umowy w sprawach zamoéwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt

§13

Umowy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, zawierane sg w formie pisemnej (dopuszcza sie forme
elektroniczng, z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi) chyba, ze przepisy odrebne
wymagajg innej formy szczegdlnej. Umowa winna zostaé podpisana zgodnie z zasadg
reprezentacji, uregulowang w ustawie Prawo ochrony srodowiska.

W przypadku udzielania zamdwien finansowanych wytgcznie ze srodkéw krajowych:

1) o wartosci mniejszej lub rownej 10 000 zt, zawarcie umowy w formie pisemnej
(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony) nie jest wymagane, o ile rodzaj
i charakter zamdwienia nie wymagajg ustalenia szczegdétowych warunkéw jego realizacji,
regulowanych postanowieniami umowy;

2) o wartosci przekraczajgcej 10 000 zt i jednoczesnie mniejszej lub réwnej 50 000 zt,
za zgoda Osoby Uprawnionej, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, takich jak:
- koniecznos¢ pilnego udzielenia zamdwienia (np. w przypadku wystgpienia awarii lub
w innych szczegdlnych sytuacjach),
- brak mozliwosci zawarcia pisemnej umowy z przyczyn niezaleznych od zamawiajgcego
(np. zakupy dokonywane w sklepach internetowych),
- rodzaj i charakter zamodwienia nie wymagajq ustalenia szczegétowych warunkow jego
realizacji, regulowanych postanowieniami umowy,
dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od wymogu zawarcia umowy w formie pisemnej
(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony).

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 1) lub 2) powyzej, wystarczajgce jest potwierdzenie

poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowazne;j

wartosci dowodowej.

W przypadku udzielania zamdwien wspétfinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej lub MF
EOG i NMF o wartosci mniejszej lub réwnej 50 000 zt, zawarcie umowy w formie pisemnej

(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony) nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny

dokument ksiegowy o rownowaznej warto$ci dowodowej.

Zalecane jest, aby Umowa dotyczgca zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt
wskazywata kary, jakie beda stosowane za nienalezyte wykonanie zamdwienia publicznego,
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np. z tytutu opdznien z winy wykonawcy, nieprawidtowej realizacji zamdwienia, niekompletnego
wykonania zamoéwienia (w tym np. nieprzestrzegania warunkéw gwarancji).

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowiel umowy, zawarte;j

z wykonawcg wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze spetniona bedzie co najmniej jedna
z przestanek, o ktédrych mowa w § 11 ust. 7 pkt 10.

W przypadku, gdy po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamoéwienia, wybranym wykonawca
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie objetym przedmiotem
zamodwienia, a takze w przypadku zamowienia dotyczacego powotania eksperta do udziatu

w pracach zespotu eksperckiego, ktéry nie prowadzi takiej dziatalnosci, do zawarcia umowy

z takim wykonawca nalezy stosowac¢ obowigzujaca w NFOSIGW Instrukcje: "Postepowanie

W procesie zawierania i rozliczania umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Biurze
NFOSiGW".

Rozliczanie zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane odbywa sie zgodnie

z odrebnymi regulacjami, obowigzujgcymi w Narodowym Funduszu. Zaleca sie stosowanie
protokotu odbioru przedmiotu zaméwienia, ktéry pozwala m.in. na sprawdzenie, czy wszystkie
elementy zamdwienia zostaty zrealizowane zgodnie z postanowieniami umowy.

Rozdziat VII
Zasady dokumentacji

§14

Samodzielna komérka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdéwienia dokumentuje
czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zamdwienia w sposdb pozwalajgcy na ich kontrole w zakresie zachowania zasad,
okreslonych w Regulaminie.

Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja, potwierdzajgca sposéb prowadzenia
postepowania, w tym odpowiednio wniosek lub protokét potwierdzajgcy zgode na udzielenie
zamodwienia wraz z zatgcznikami oraz kopig umowy, a w przypadku jej braku - kopig dowodu
ksiegowego, tj. faktury lub innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego przechowywana jest w
systemie EZD.

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywana jest
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia, a w przypadku zawarcia umowy na okres
dtuzszy niz 4 lata, przez caty okres obowigzywania umowy, z zastrzezeniem dokumentéw
dotyczacych zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkéw UE lub MF EOG i NMF, ktére nalezy
przechowywac przez okres co najmniej 10 lat od zakoriczenia danego projektu.

Dokumentacja oraz umowa dotyczgca zamowienia wspotfinansowanego ze srodkow UE lub MF
EOG i NMF, powinna by¢ oznakowana zgodnie z wymaganiami okreslonymi dla projektu
w ramach, ktérego jest realizowane zamdwienie.
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DZIAL 1l

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI
ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ 130 000 ZtOTYCH

Rozdziat |
Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§15

1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po wyrazeniu przez
Zarzad NFOSIGW zgody, w formie Uchwaty. Wniosek dotyczacy Uchwaty w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wczesniejszego potwierdzenia przez
pracownika odpowiedzialnego za monitorowanie limitoéw kosztéw w Planie finansowym
NFOSIGW, mozliwosci pokrycia wydatku oraz akceptacji Gléwnego ksiegowego/zastepcy
Gtéwnego ksiegowego. Na wniosek kierujgcego samodzielng komérkg organizacyjng, do ktérego
zatgcznikiem jest Uchwata Zarzadu w sprawie wszczecia danego postepowania, KZP rozpoczyna i
prowadzi obstuge postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalno-
prawnym, zgodnie z Ustawa.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Czynnosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego wykonujg wskazane
osoby, zgodnie z Wykazem stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, w tym
Komisja Przetargowa, zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowe].

4. W przypadku udzielenia zamdwienia publicznego o wartos$ci mniejszej niz progi unijne w trybie
innym niz podstawowy, a w przypadku zamdwienia o wartos$ci réwnej lub przekraczajgcej progi
unijne w trybie innym niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, nalezy uzasadni¢ spetnienie
ustawowych przestanek pozwalajgcych na zastosowanie proponowanego trybu, a uzasadnienie
dotaczy¢ do Wniosku.

5. W ramach przygotowania postepowania o zamdwienie publiczne, przed jego wszczeciem:

1) nalezy przeanalizowaé, czy w ramach planowanego do udzielenie zamowienia konieczne
albo mozliwe bedzie zastosowanie wymagan:

a) zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, chyba, ze nie jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia,

b) dotyczacych zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku
pracy (na umowe o prace) osdb wykonujgcych wskazane czynnosci w zakresie realizacji
zamdwienia na ustugi lub roboty budowlane, jezeli wykonywanie tych czynnosci polega
na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy,
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c) zwigzanych z realizacjg zamowienia, ktore obejmowac bedg aspekty srodowiskowe,
spotfeczne, zwigzane z zatrudnieniem lub innowacyjne.

2) mozna przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe, w szczegdlnosci korzystajgc
z doradztwa ekspertéw, wiadzy publicznej lub wykonawcow; doradztwo to moze by¢
wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu, a pézniej przy przeprowadzeniu
postepowania, pod warunkiem, ze nie powoduje to zaktécenia konkurencji ani naruszenia
zasad rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.
Czynnosci, o ktdrych mowa w zdaniu pierwszym, przeprowadza komaérka wnioskujaca
0 udzielenie zamdwienia, przy czym:

a) wstepne konsultacje prowadzi sie w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie potencjalnych wykonawcow i oferowanych przez
nich rozwigzan,

b) informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich
przedmiocie zamieszcza sie na stronie internetowej NFOSiGW, BIP w zaktadce
»,Zamowienia publiczne/Rozeznanie rynku”,

c) mozna opracowacé Regulaminem prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, ktéry
podlega zatwierdzeniu przez Osobe Uprawniong, po wczesniejszym zaopiniowaniu
przez pracownika KZP,

d) informacja o przeprowadzonych wstepnych konsultacjach rynkowych stanowi zatgcznik
do wniosku o udzielenie zamdwienia, sktadanego do KZP.

Rozdziat I
Komisja Przetargowa
oraz inne osoby w postepowaniu o zamdéwienie publiczne

§16

1. Komisja Przetargowa jest kazdorazowo powotywana do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub
przekraczajacej 130 000 zt.

2. Komisja Przetargowa jest powotywana przez Zarzad NFOSIGW w skfadzie co najmniej 4 oséb
(w tym przewodniczacy i sekretarz), a w przypadku postepowania w trybie zamodwienia z wolnej
reki, w sktadzie co najmniej 3 oséb. W czasie trwania postepowania, cztonkowie Komisji
Przetargowej, w zakresie czynnosci wykonywanych w postepowaniu, podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Zamawiajgcego, w tym réwniez Osobie Uprawnione;j.

3. Cztonkowie Komisji Przetargowej, powotywani sg sposrdod pracownikow Narodowego Funduszu,
majacych wiedze merytoryczng i doswiadczenie gwarantujgce rzetelne i obiektywne
wykonywanie zadan cztonka Komisji, odpowiednio do przedmiotu zamoéwienia z tym, ze:

1) co najmniej jednym z cztonkdw Komisji jest pracownik komaorki organizacyjnej innej niz
komadrka wnioskujgca o udzielenie zamdwienia. Osoba bedaca pracownikiem innej komarki
niz komorka wnioskujgca o udzielenie zamodwienia, wskazywana jest do sktadu Komisji po
uzgodnieniu z kierujgcym samodzielng komoérkg organizacyjng, ktorej jest pracownikiem;
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2) do petnienia funkcji sekretarza Komisji powotywany jest pracownik KZP;

3) w przypadku postepowan, dla ktérych przewiduje sie, ze przedmiot umowy bedzie
wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej lub MF EOG i NMF, powotywana jest
dodatkowo jedna osoba z departamentu, ktory realizuje zadania w zakresie kontroli
przedsiewzie¢, do petnienia funkcji biegtego w zakresie zgodnosci postepowania o
zamodwienie publiczne z przepisami Ustawy.

4. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowi Zatgczniki nr 3 do niniejszego Regulaminu
i okresla zakres obowigzkéw cztonkdéw Komisji Przetargowej, zapewniajgc sprawnosc jej dziatania,
indywidualizacje odpowiedzialnosci jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosé jej
prac.

5. W przypadku, gdy w postepowaniu zostanie powotany biegty, zobowigzany on bedzie do
zapoznania sie z trescig Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej, o ktérym mowa w ust. 4 oraz do
zfozenia pisemnego zobowigzania do jego odpowiedniego stosowania, tj.:

1) w zakresie czynnosci do jakich zostat powotany,
2) w zakresie obowigzku zachowania poufnosci informacji uzyskanych w toku postepowania,
3) w zakresie oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 Ustawy.

6. Kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt on wykonywanie czynnosci

w postepowaniu (Osoba Uprawniona), cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia lub osoby

mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamodwienia:

1) podlegajg wytgczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw, o ktérym mowa w
art. 56 ust. 2 Ustawy,

2) podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, o ktérym
mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy.

Osoby, o ktérych mowa powyzej, sktadajg oswiadczenia we wskazanym zakresie.

Rozdziat llI
Przyjmowanie ofert, zawiadomien o wniesionych odwotaniach i skargach oraz innych dokumentéw
przekazywanych przez wykonawcéw w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, zwanych
przesytkami

§17

1. Przesytki w postepowaniu o udzielenie zamédwienia publicznego, prowadzonym z wykorzystaniem
Srodkow komunikacji elektronicznej, przekazywane sg i rejestrowane elektronicznie.
W przypadku odstgpienia od wymogu uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej
w postepowaniu, przesytki przyjmuja i rejestrujg odpowiednio pracownicy Kancelarii
Narodowego Funduszu lub pracownicy KZP oznaczajac datg czas dostarczenia lub wptywu
przesyitki, a w przypadku ofert lub ich czesci, dodatkowo rejestrujgc godzine ich wptywu.
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W przypadku, gdy opakowanie zawierajgce przesytke dotarto do Narodowego Funduszu w stanie
naruszonym lub w przypadku naruszenia opakowania zawierajacego przesytke przez pracownika,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Osobe Uprawniong.

Pracownik Kancelarii przekazuje niezwtocznie przesytke do KZP.

Przesytki, od momentu ich przekazania przez pracownika Kancelarii, przechowuje pracownik KZP.

Rozdziat IV
Umowy w sprawach zamdéwien publicznych oraz raporty z realizacji zaméwien

§18

W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub
przekraczajgcej 130 000 zt, umowy zawiera sie zgodnie z przepisami Dziatu VII (art. 431 i nast.)
Ustawy, w formie pisemnej chyba, ze przepisy odrebne wymagajg innej formy szczegdlne;.

Umowy w sprawie zamdwienia publicznego zawierane s3:

1) w przypadku, gdy przeprowadzajgcym postepowanie i udzielajgcym zamédwienia jest inny
podmiot (tzw. ,wspdtzamawiajgcy”) na podstawie zawartego w trybie art. 38 Ustawy
porozumienia - w oparciu o projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktdre zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
przekazane przez ten podmiot i zaakceptowane przez Narodowy Fundusz,

2) w przypadku, gdy przeprowadzajgcym postepowanie i udzielajgcym zamodwienia jest Narodowy
Fundusz - w oparciu o projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktdre zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
stanowigce czesc¢ specyfikacji warunkdw zamdwienia lub opisu potrzeb i wymagan albo
przekazane wraz z zaproszeniem do negocjacji.

Umowa w sprawie zamdwienia publicznego winna zosta¢ podpisana zgodnie z zasadg
reprezentacji Narodowego Funduszu, przy czym wymagana jest akceptacja Gtéwnego
Ksiegowego Narodowego Funduszu albo jego zastepcy, jezeli zadna z tych osdb nie jest osobg
podpisujgcg umowe.

Projektowane postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktére zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamodwienia publicznego, podlegajg zaopiniowaniu przez
radce prawnego, pracownika komarki ds. ksiegowosci, a takze w zakresie zgodnosci z RODO.
Umowa w sprawie zamowienia publicznego wymaga stwierdzenia przez radce prawnego
prawidtowosci reprezentacji stron umowy oraz zgodnosci umowy z zatwierdzonymi przez radce
prawnego projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego. W
przypadku, gdy projektowane postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego
stanowity czes¢ dokumentéw zamdwienia, umowa wymaga stwierdzenia jej zgodnosci z
projektowanymi postanowieniami przez sekretarza Komisji Przetargowej.

Raz na kwartat, nie pdzniej niz do 10 dnia nastepnego kwartatu, KZP przedktada Dyrektorowi
Biura NFOSiGW wykaz zarejestrowanych zamdwien o wartosci do 130 000 zt.
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10.

11.

Raz w roku, do dnia 1 marca, KZP przedstawia Zarzagdowi NFOSiGW oraz Dyrektorowi Biura
zbiorczg informacje o umowach zawartych w poprzednim roku, w wyniku przeprowadzonych
postepowan o zamowienie publiczne o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej

130 000 zt.

W przypadku, gdy dokonana zostanie zmiana umowy o zamdwienie publiczne, na podstawie
art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 Ustawy, kierujgcy samodzielng komérkg organizacyjng wnioskujaca
o udzielenie zamdéwienia i odpowiedzialng za realizacje umowy, niezwtocznie po podpisaniu

aneksu, przekazuje odpowiednig informacje do KZP, w celu przekazania do publikacji ogtoszenia o
zmianie umowy.

Niezwtocznie po wykonaniu umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od jej wykonania,
kierujacy komérka realizujgcg zamowienie, przekazuje do KZP informacje o wykonaniu umowy,
w celu zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy.

Po zakoriczeniu umowy sporzgdzany jest dodatkowo raport z realizacji zamoéwienia

w przypadku, gdy:

1) narealizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10 % od wartosci ceny
ofertowej,

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 % wartosci ceny
ofertowej,

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni,

4) NFOSIGW lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

W przypadku wystgpienia co najmniej jednej z okolicznosci wymienionych w ust.9, kierujgcy

komadrka realizujgcg zamowienie, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od niej,

przekazuje do KZP stosowng informacje w celu sporzgdzenia raportu z realizacji zamodwienia.

Raport, o ktdrym mowa w ust. 9 sporzadza sie w terminie miesigca od dnia, o ktérym mowa

odpowiednio w pkt 1 lub 2 powyzej.

Raport z realizacji zamdwienia sporzgdzany jest przez dwuosobowy zespdt, przy czym:

1) jedna osoba wyznaczana jest przez kierujgcego komorka, ktéra realizowata zamdwienie,
sposrad oséb wchodzgcych w sktad Komisji Przetargowej prowadzgcej postepowanie,
w wyniku ktdrego zawarta zostata umowa, bedgcych jednoczesnie pracownikami tej komarki,
lub inna osoba bedgca pracownikiem tej komérki,

2) druga osoba, to osoba, ktéra petnita funkcje sekretarza Komisji Przetargowe]j prowadzacej
postepowanie, w wyniku ktdrego zawarta zostata umowa lub inna osoba, wyznaczona przez
kierujgcego KZP, bedgca pracownikiem tej komorki.

Raport podlega akceptacji kierujgcego komaorka realizujgcg zamowienie.
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12. Ogtoszenie o wykonaniu umowy oraz raport z realizacji zamoéwienia, o ile byt sporzadzany,
dotacza sie do dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne, w wyniku ktérego zawarto
dang umowe.

13. Referencje, potwierdzajgce nalezyte wykonanie lub wykonywanie zamdwienia publicznego
realizowanego na rzecz NFOSiGW, wystawiane sa na wniosek wykonawcy przez kierujgcego
komoérka odpowiedzialng za realizacje umowy w sprawie zamowienia publicznego,

z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

Przed wydaniem referencji wykonawcy osoba, ktéra wystawita dokument przekazuje do KZP
projekt referencji celem jej rejestracji. KZP prowadzi rejestr wystawionych referencji

i przechowuje ich kopie.

Powyisze ma zastosowanie do wszystkich zamdwien realizowanych na rzecz NFOSIGW, bez

wzgledu na wartos¢ zamowienia.

Rozdziat V
Rejestr i przechowywanie dokumentow

§19

1. Rejestr zamdwien o wartosci szacunkowe]j réwnej lub przekraczajacej 130 000 ztotych prowadzi
KZP.

2. Dokumentacja zaméwienia (w tym kopie dokumentacji postepowan, o ktérych mowa
w §18 ust. 2 pkt 1) przechowywana jest w NFOSIGW przez okres nie krétszy niz 4 lata od dnia
zakoniczenia postepowania, w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnosé¢, a w przypadku gdy okres
obowigzywania umowy w sprawie zamodwienia publicznego przekracza 4 lata, przez caty okres
obowigzywania umowy. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w procedurze dotyczacej rejestru i obiegu dokumentéw w NFOSIGW.

Wykaz Zatacznikdw:

Zatgcznik nr 1 - Wykaz czynnosci podejmowanych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia
o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000 ztotych
Zatgcznik nr 2 - Formularz Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, dla zamdwien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000 ztotych
Zatgcznik nr 3 - Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
Zatgcznik nr 4 - Wzdr wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia o wartosci mniejszej niz 2 000 zt,
Zatgcznik nr 5 - Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia o wartosci rownej lub
przekraczajgcej warto$¢ 2 000 zt i mniejszej niz 20 000 zt
Zatgcznik nr 6 - Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie procedury rozeznania rynku
Zatgcznik nr 7 - Wzor protokotu postepowania po rozeznaniu rynku
Zatgcznik nr 8 - Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie procedury negocjacji z jednym wykonawcg
Zatgcznik nr 9 - Wzér protokotu postepowania po negocjacjach z jednym wykonawca
Zatacznik nr 10 - Wzér wniosku o zmiane Planu postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych NFOSIGW
Zatgcznik nr 11 - Wzér oswiadczenia w zakresie bezstronnosci i konfliktu intereséow
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Zatacznik nr 12 - Wzér wniosku o rejestracje zamowienia dotyczacego powotania eksperta do udziatu w pracach
zespotu eksperckiego

Zafacznik nr 13 - Wzér referencji

Zatacznik nr 14 - Wzér oswiadczenia o braku podstaw wykluczenia wykonawcy (na podstawie z art. 7 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego).

Zatacznik nr 15 - Schemat realizacji zaméwien i rejestru uméw w NFOSIGW.
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