Regulamin Zamoéwien Publicznych
dla Nadlesnictwa Glogéw zawierajgcy zasady
udzielania zamoéwien ponizej progow
ustawowych, w progach ustawy oraz zasady udzielania
zamoéwien finansowanych
lub wspoéifinansowanych ze srodkow
z Unii Europejskiej



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 38 z dnia 26.08.2024 r.
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gtogéw

Regulamin Zaméwien Publicznych

w Nadlesnictwie Glogow

ROZDZIAL |
Zasady ogoélne

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Gtogow lub
Zastepce Nadlesniczego w przypadkach nieobecnosci Nadlesniczego.

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego;

Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjng (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktérej(-ego) miesci sie realizacja
konkretnego zamdwienia publicznego;

Komérce Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng lub
stanowisko pracy, w zakresie dziatania ktérych miesci sie nadzér nad przeprowadzaniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w jednostce;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz.U. z 2023 poz. 1605 ze zm.);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie roboét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie
o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;
Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ - Nadlesnictwo Glogow.

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktoérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot zadaniowy do spraw przeprowadzania postepowan
przetargowych z cztonkéw ktérego powotuje sie sktad Komisji Przetargowe.

§2

. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie

zamoéwienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy (ktoérych wartos¢ zamdwienia

jest réowna lub powyzej 130 000 zt netto).

Regulamin zawiera rowniez:

a) zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorych wartos¢ zamowienia jest ponizej 130 000 zt netto (do ktérych nie ma zastosowanie
art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy);

W zakresie w jakim sprawy dotyczgce zasad udzielania zaméwien publicznych zostaty

uregulowane w osobnych dokumentach (zarzadzeniach, decyzjach, regulaminach itp.) nalezy

stosowac te odrebne regulacje.

Regulamin jest elementem kontroli zarzgdczej u Zamawiajgcego.



5. Regulamin okresla takze organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komis;ji,
w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkow za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

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

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg
pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

4. Zamdbwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. W zakresie wynikajgcym z odpowiedniego petnomocnictwa, czynnosci w ramach procedury
udzielania zamdwien moze wykonywac inny pracownik Nadlesnictwa Gtogéw, w tym takze moze
udzieli¢ zaméwienia publicznego.

§4

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢é zamowienia,
w szczegolnosci w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, czy wartos¢ zamowienia przekracza progi kwotowe unijne (tzw. progi unijne
wskazane w art. 3 Ustawy).
2. Do ustalenia wartosci zamodwienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynnos$c¢ ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy do zadan Komoérki Merytorycznej, na rzecz ktérej
zamowienie ma zostac¢ udzielone.

§5

1. Postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy, nalezy przygotowywac i przeprowadzaé
z zachowaniem zasad okre$lonych w dziale | rozdziale 2 Ustawy.

2. Postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy, nalezy przygotowywac
i przeprowadzac¢ z zachowaniem zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcdéw biorgcych udziat w postepowaniu;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) jawnosci.

3. Przygotowujgc postepowanie Komodrka Merytoryczna oraz Komérka Zamoéwieh Publicznych
(w zaleznosci od wartosci zamowienia) sg zobowigzane przestrzega¢ wymagan dotyczacych
ochrony danych osobowych obowigzujgcych Zamawiajgcego. W szczegdlnosci nalezy
przestrzega¢ wymagan wynikajgcych z obowigzki przekazania tzw. klauzuli informacyjnej RODO
z art. 13 (ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE). Przyktadowe rozwigzanie stanowi zatacznik Nr 31 do Regulaminu.



Rozdziat Il
Zamowienia, ktérych wartos¢ zamoéwienia jest ponizej 130 000 zt netto

§ 6

. Postepowania, w przypadku ktérych warto§¢ zamodwienia jest ponizej 130 000 zt netto,

przygotowujg i przeprowadzajg Komorki Merytoryczne.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majgcego na celu wybér wykonawcy

zamowienia ponizej 130 000 zt netto odpowiada Kierownik Komorki Merytoryczne;j.

3. ,,Kierownik Komérki Merytorycznej w szczegélnosci dokonuje wyboru rodzaju procedury
wytonienia Wykonawcy.”

4. Zasad dokumentowania prowadzonych postepowan wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie

stosuje sie do postepowan o wartosci ponizej 10 000 zt netto. Jednorazowy zakup do kwoty

5000 zt netto mozna dokonac¢ bez sporzgdzania wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie

zamoéwienia, stanowigcego Zatacznik nr 3, na podstawie ustnej zgody Kierownika Komorki

Merytorycznej (w przypadku komodrek organizacyjnych nieposiadajgcych kierownikow zgode

wydaje Nadlesniczy). W kazdym innym przypadku wniosek stanowigcy Zatacznik nr 3

sporzgdzamy obligatoryjnie.

W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dla zamdéwien do kwoty 35 000

zt netto nie ma koniecznosci powotywania Komisji Przetargowej. Dla wszystkich zaméwien

powyzej ww. kwoty Komisja przetargowa powotywana jest obligatoryjnie (sklad Komisji

zapisujemy w zatgczniku nr 3 do Regulaminu w pkt. 8).
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§7

Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego, do ktérego stosuje sie przepisy

niniejszego rozdziatu Regulaminu, nalezy do obowigzkéw Kierownika Komérki Merytorycznej.

2. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowo$ci udzielenia zamdwienia z punktu
widzenia potrzeb zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

3. Kierownik Komoérki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia
do Kierownika Zamawiajgcego.

4. ,Wniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zaméwienia, merytoryczne

uzasadnienie koniecznosci dokonania zamoéwienia (bedace efektem oceny celowosci dokonania

zamoéwienia), szacunkowg wartos¢ przedmiotu zaméwienia, informacje o posiadanych srodkach

finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci

dokonania zakupu i realizacje zamowienia, wskazanie wybranego rodzaju procedury wyfonienia

Wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do

Regulaminu.”

—_

5. Whniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego oraz gtéwnego ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznionej.

§8

Udzielenie zamowienia nalezy poprzedzi¢ przeprowadzeniem procedury wytonienia Wykonawcy.
Procedurami (inaczej trybem wskazanym we wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu) wytonienia Wykonawcy sa:

procedura niekonkurencyjna (zamowienie z wolnej reki),

2. procedura konkurencyjna, w ramach ktérej wyrdznia sie:

a) zapytanie cenowe,

b) poréwnanie cen,

c) przetarg otwarty ofertowy.

§9

1. Procedura niekonkurencyjna polega na udzieleniu zamdwienia po przeprowadzeniu negocjacji
warunkéw umowy z wybranym przez Zamawiajgcego Wykonawca.



2. Procedura niekonkurencyjna moze by¢ stosowana w przypadku udzielania zamoéwien o szacunkowej
wartosci nie przekraczajgcej kwoty 35 000 zt netto, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci przy zamowieniach o charakterze specjalistycznym
(np. bony zywieniowe, obstuga prawna, obstuga doradztwa podatkowego Nadlesnictwa) oraz
w sytuacjach wymagajgcych pilnego dziatania (np. ze wzgledéw bezpieczenstwa), mozna stosowaé
procedure niekonkurencyjng takze do udzielania zaméwien o szacunkowej wartosci powyzej kwoty
35 000 zi netto, az do zamdwienia, ktdrego wartosc¢ jest ponizej 130 000 zt netto. Powyzsze wymaga
szczegobtowego uzasadnienia we wniosku stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu w pkt. 5.

4. Formularz zaproszenia do negocjacji stanowi zatgcznik Nr 4a do Regulaminu.
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§ 10

. .Procedura konkurencyjna zapytania cenowego polega na wystosowaniu zapytan do minimum

trzech wykonawcow swiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie
i jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia. Formularz zapytania cenowego stanowi
zatacznik Nr 4 do Regulaminu.”

Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze — inne niz cena — informacje, np. termin wykonania
zamoéwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

Wykonawcy skfadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego.

Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Formularz protokotu negocjac;ji
stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w 1-4
niniejszego paragrafu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

. Procedura konkurencyjna poréwnanie cen stosuje sie do produktow standardowych. Wéwczas

zakupu mozna dokona¢ wybierajgc sposroéd ofert cenowych ztozonych pisemnie, pocztg
elektroniczng lub zamieszczonych na portalach www, w liczbie nie mniejszej niz 3 oferty. Wybér
wykonawcy nalezy udokumentowaé zgodnie z zalgcznikiem 6a do Regulaminu.

Procedura konkurencyjna zapytania cenowego oraz poréwnania cen moze by¢ stosowana takze
do zamowien o szacunkowej wartosci zaméwienia ponizej 35 000 zt netto.

§ 11

Procedura konkurencyjna przetargu ofertowego otwartego polega na dotarciu do jak
najwiekszej liczby Wykonawcéw poprzez publiczne ogtoszenie o zamowieniu (np. na stronie
internetowej, tablicy ogtoszen, w prasie). Oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy.

Procedura konkurencyjna przetargu ofertowego otwartego moze by¢ stosowana takze do
zaméwien o szacunkowej warto$ci zamowienia ponizej 35 000 zt

W przypadku zastosowania procedury konkurencyjnej przetargu ofertowego otwartego,
Zamawiajacy jest obowigzany sporzgdzi¢ pisemne ogtoszenie o przetargu.

Ogtoszenie o przetargu powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) warunki przetargu okreslajgce takie elementy jak w szczegdlnosci: warunki udziatu
w postepowaniu, kryteria oceny ofert; sposob, forme i termin zlozenia oraz otwarcia ofert;
informacje o obowigzku lub jego braku na wniesienie wadium; forme i sposéb wniesienia
wadium, dlugosc¢ okresu zwigzania oferts itp.



5. Opis przedmiotu zamowienia, mozna przedstawi¢ w samej tresci ogtoszenia o przetargu lub
w formie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia majgcej forme zatgcznika do ogtoszenia
0 przetargu

6. Zzastrzezeniem ust. 7, w warunkach przetargu nalezy obligatoryjnie zastrzegac¢ takie elementy
jak to, ze:

a) oferty wykonawcdéw uczestniczgcych w przetargu ofertowym otwartym mogg by¢ sktadane
na pismie lub za zgodng zamawiajgcego wyrazong w ogtoszeniu lub zaproszeniu w postaci
elektronicznej podpisane elektroniczne (kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis
osobisty lub zaufany) lub w postaci podpisu wtasnorecznego,

b) oferty ztozone po wyznaczonym w ogtoszeniu o przetargu lub w warunkach przetargu
terminie skfadania ofert, nie bedg uwzgledniane przy dokonywaniu oceny ofert

c) oferty nie spelniajagce wymagan Zamawiajgcego nie bedg uwzgledniane przy dokonywaniu
oceny ofert

d) Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie bez wyboru jakiejkolwiek oferty.

e) Po wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania Zamawiajgcy ma obowigzek
poinformowaé wykonawcow ktorzy ztozyli oferty o wyniku postepowania lub uniewaznieniu.
Forma przekazania informacji zgodna odpowiednio z ust 6 pkt a).

7. Zamawiajgcy ma prawo zastrzec w warunkach przetargu obowigzek wpfacenia wadium pod
rygorem niedopuszczenia Wykonawcy do przetargu. W przypadku skorzystania z uprawnienia
do zastrzezenia obowigzku uiszczenia wadium, wysokos¢ oraz forme i sposéb wniesienia
wadium Zamawiajgcy szczegotowo okresli w warunkach przetargu.

8. Zamawiajgcy w ogtoszeniu o przetargu lub w warunkach przetargu moze okresli¢ jedno lub
wiecej kryterium oceny ofert. W przypadku okreslenia jednego kryterium oceny ofert, tym
kryterium moze by¢ wylgcznie cena.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, do procedury konkurencyjnej
przetargu ofertowego otwartego nalezy stosowac przepisy art. 70" - 705 Kodeksu Cywilnego.

§ 12

1. Umowy o zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale w §8 dotyczace ustug,
przekraczajgce réwnowarto$¢ 10 000 zt netto, powinny by¢ zawarte na pismie. W przypadku
realizacji dostaw przy zastosowaniu trybow, o ktérych mowa w §8 udzielenie zamoéwienia powyzej
5 000 zt netto moze nastgpi¢ bez zawierania umowy w sytuacji gdy potwierdzeniem dostaw jest
faktura VAT, a zobowigzania sprzedawcy wynikajgce z tytutu rekojmi i gwarancji sa, ze wzgledu
na przedmiot zamowienia i sposéb realizacji, wystarczajgce. Umowy o roboty budowlane, bez
wzgledu na wartos¢, powinny by¢ zawarte na pismie.

2. Zudzielenia zamdwienia sporzgdza sie notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6
do Regulaminu, zawierajgcg w szczegoélnosci przedmiot zaméwienia, wartos¢ zamodwienia, tryb
zamowienia', informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zaproszenie do ziozenia
oferty, poréwnanie ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i date
zawarcia umowy.

1 Procedurami (inaczej trybem) wyfonienia Wykonawcy sa:
1. procedura niekonkurencyjna
2. procedura konkurencyjna, w ramach ktérej wyréznia sie:
a) zapytanie cenowe,
b) poréwnanie cen,
c¢) przetarg otwarty ofertowy,



Rozdziat Ill

Zamowienia, ktérych wartos¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza 130 000 z} netto

§13

W planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowania biorg udziat: Komérka Merytoryczna,
Komdrka Zamdéwieh Publicznych, Komisja Przetargowa oraz Kierownik Zamawiajgcego.

1.

Podrozdziat |
Przygotowanie postepowania

§14

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komaérka Merytoryczna

w szczegolnosci:

1) przygotowuje opis przedmiotu zamowienia;

2) przygotowuje propozycje trybu udzielenia zamdéwienia;

3) przygotowuje propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu ich

oceny oraz wykazem oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu

potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

przygotowuje kryteria oceny ofert, ich wage oraz opis oceny ich spetniania;

wskazuje wymagany termin wykonania zaméwienia;

przygotowuje opis sposobu obliczenia ceny;

przygotowuje istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci

zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér

umowy, a takze propozycje postanowien specyfikacji w zakresie mozliwosci i warunkéw
przysztej zmiany umowy;

8) przygotowuje opis czesci zamdwienia, jezeli dopusci sie sktadanie ofert czesciowych;

9) przygotowuje informacje o przewidywanych zamowieniach polegajgcych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych, jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie takich
zamowien;

10) przygotowuje opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadac oferty wariantowe, jezeli dopusci sie ich sktadanie;

11)przygotowuje ewentualne zastrzezenie, ze czes$¢ lub catos¢ zamodwienia nie moze byc¢
powierzona podwykonawcom.

Kierownik Komérki Merytorycznej sktada do Komorki Zamowien Publicznych wniosek o wszczecie

postepowania zawierajgcy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 7

do Regulaminu. Kierownik Komoérki Zamowien Publicznych weryfikuje wniosek, w szczegdlnosci

z punktu widzenia:

— mozliwosci przeprowadzenia postepowania w terminie wskazanym we wniosku, biorgc pod
uwage przepisy Ustawy.

Whiosek przekazany za posrednictwem Kierownika Komorki Zaméwieh Publicznych podlega

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego oraz przez gtéwnego ksiegowego jednostki lub

osobe upowazniong. Akceptacja gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej
oznacza, ze w planie finansowym znajdujg sie — lub sg zagwarantowane w inny sposéb — srodki
finansowe na realizacje zamowienia.
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Podrozdziat I
Komisja Przetargowa

§15

. Powoluje sie staty Zespdt zadaniowy do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych, w sktadzie:
1) Przewodniczacy — Stanowisko ds. zamdwien publicznych,
2) Zastepca Przewodniczgcego — Sekretarz Nadlesnictwa,
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3) Czlonkowie — min. 5 oséb z dziatu gospodarki lesnej (ZG),
4) Czionkowie — min. 3 0s6b z dziatu administracyjno-gospodarczego (SA),
5) Czlonkowie - Inzynierowie nadzoru.

Z cztonkow zespotu Kierownik Zamawiajgcego wyznacza osoby do sktadu Komisji Przetargowej
dla danego postepowania, przy czym w sktad komisji powinien wchodzi¢ przewodniczgcy lub
zastepca przewodniczgcego zespotu ktory petni wéwczas funkcje przewodniczgcego Komisji
Przetargowej. Wniosek o powotanie komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 8 do
Regulaminu.

§ 16

Komisja jest zespotem pomochniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym w szczegdlnosci
do oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegotowy zakres obowigzkéow Komisji okresla
Regulamin.

Kierownik Zamawiajgcego moze takze powierzy¢é Komisji dokonanie innych, niz okreslone
w ust. 1, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

§17

. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, kitdre podlegaja wytgczeniu zgodnie z zapisami art. 56
ustawy. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce wplyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamoéwienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje
konflikt intereséw.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy (konflikt interesu),

sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomo$ci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia

tych okolicznoéci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia

(zatacznik nr 32 do Regulaminu).

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynno$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajgcego
lub osoby mogace wpltyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia
podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnoéci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa
w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art.
305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwane;j
dalej "Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 (zatagcznik nr 33 do
Regulaminu), sklada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie

fatszywego oswiadczenia, odwiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3. Przed odebraniem oswiadczenia,
kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
skfadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Przewodniczgcy Komisji wytgcza z jej prac osobe, ktéra:

— Zzlozyta odwiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56

Ustawy,

— nie ziozyt oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji okolicznosci

uzasadniajgcych wykluczenie),

— zlozyt odwiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg

uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.



7.

8.

Jezeli

Informacje o wylgczeniu czionka Komisji Przewodniczagcy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenia,
o ktérym mowa w art. 56 Ustawy.

Wobec Przewodniczgcego Komisji czynno$ci wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

§18

dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego,
z whasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze zwrdéci¢ sie do biegtego lub biegtych. Wniosek
o powotanie biegtego lub biegtych oraz dokument w sprawie powotania biegtego lub biegtych stanowi
zalacznik Nr 9 do Regulaminu. Z biegltym nalezy zawrze¢ odpowiednig umowe.

1.

§19

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, i wszystkimi czynnosciami kitére sg realizowane na etapie przygotowania,
przeprowadzenia postepowania czy realizacji umowy w tym w szczegdélnosci informacji
dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu terminu sktadania ofert, oraz z przebiegiem badania,
oceny i poréwnania tresci ziozonych ofert (z wyjgtkiem osoby umocowanej pisemnie do
udostepnienia tych informacji).

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie os$wiadczen czionkéw Komisji, o ktérych mowa w § 17, oraz zlozenia takiego
odwiadczenia w odniesieniu do wiasnej osoby (w takim wypadku spetnienie wymagan
wynikajgcych z art. 56 ust4 Ustawy jest realizowane przez pierwszego czionka Komisji
wskazanego w decyzji o powotaniu);

2) ustalenie planu pracy Komisji, wyznaczanie terminéw posiedzen Komisiji;

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu postepowania oraz prowadzenia
dokumentacji postepowania o udzielenie Zamowienia;

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie Zamowienia;

6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w sktadzie Komisji;

7) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o zwrdcenie sie do biegtego lub biegtych;

8) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego jednostki
w zwigzku z toczacym sie postepowaniem.

9) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

10) informowanie o miejscu i terminie posiedzen Komisji;

11) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje;

12) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, w szczegdlnosci przesytanie na
wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkédw zamowienia, wyjasnianie tresci
specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikacji;

13) przedkiadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznione;j
projektéw dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

14) sporzadzanie protokotu z postepowania oraz dokumentacji postepowania w sprawie
udzielenia zaméwienia.
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§ 20

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie czionka Komisji

w razie:

1) wytaczenia sie czlonka Komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka Komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
Komisiji,

3) niewykonywania przez czionka Komisji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa,
postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczagcego Komisji,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komis;ji.

Decyzje o odwofaniu czionka Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajgcego, powotujgc

jednoczesnie nowego cztonka Komisji.

§ 21

Komisja wykonuje swoje czynnos¢ podczas posiedzen zwotywanych przez Przewodniczgcego.
Wszystkie dokumenty odzwierciedlajgce czynnosci wykonane przez Komisje oraz jej decyzje
wymagajg podpisu minimum 3 cztonkéw Komisji uczestniczgcych w ich dokonywaniu.

Do waznosci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecno$s¢ minimum 3 czionkéw jej
sktadu.

Rozstrzygniecia zapadajg wiekszoscig gloséw. W przypadku rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos
Przewodniczacego.

Podrozdziat Il
Przeprowadzanie postepowania

§ 22

Komoérka Zamowien Publicznych przeprowadza czynnosci zwigzane z:

1)

6)

7)

8)

9)

przygotowaniem tresci ogtoszeh w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;
zamieszczaniem i przekazywaniem ogtoszen w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego;

zmiang tresci ogtoszeh w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
poinformowaniem wykonawcow o wszczeciu postepowania: w trybie przetargu ograniczonego?
(wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 10 do Regulaminu) w trybie podstawowym3 (wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 10 do Regulaminu);

informowaniem o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu w trybie
przetargu ograniczonego (wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 11 do Regulaminu);
ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w trybie zamdéwienia z wolnej reki lub negocjacji bez
ogtoszenia w przypadkach przewidzianych w Ustawie (wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 12
do Regulaminu);

zapraszaniem wykonawcow do negocjaciji w trybie zaméwienia z wolnej reki i przekazywaniem im
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania (wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 13 do Regulaminu);

przygotowywaniem specyfikacji warunkédw zamowienia i zamieszczaniem — w przypadkach
przewidzianych w Ustawie — jej treSci na stronie internetowej zamawiajgcego oraz
przekazywaniem specyfikacji wykonawcom na ich prosbe;

wyjasnianiem tresci specyfikacji warunkéw zamowienia i zamieszczaniem ich na stronie
internetowej zamawiajgcego, na zasadach okreslonych w przepisach art. ..... Ustawy (wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 14 do Regulaminu);

2 Art. 130 ust. 3. Zamawiajgcy moze, po opublikowaniu ogtoszenia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
bezposrednio poinformowa¢ o wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci $wiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia.

s Art. 276 ust. 2. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogfoszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
bezposrednio poinformowa¢ o wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci $wiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia.



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

28)

dokonywaniem — w uzasadnionych przypadkach — zmiany tresci specyfikacji warunkéw
zamoéwienia i zamieszczaniem ich na stronie internetowej zamawiajgcego, na zasadach
okreslonych w przepisach art. ..... Ustawy (wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 15 do
Regulaminu);

wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o zwotanie zebrania wykonawcow,
przygotowywaniem informacji z zebrania i przekazywaniem jej wykonawcom, a takze
zamieszczaniem jej na stronie internetowej na zasadach okres$lonych w przepisach art. ....
Ustawy;

wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o przediuzenie terminu sktadania ofert
w przypadkach okreslonych w przepisach Ustawy;

dokonywaniem otwarcia ofert i sporzgdzaniem informacji z otwarcia ofert, oraz udostepnieniem
informacji na stronie internetowej prowadzonego postepowania (wg wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 16A; Nr 16B; Nr 16C do Regulaminu);

zwracaniem sie do wykonawcéw z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg
w przypadkach przewidzianych w Ustawie (wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 17 do
Regulaminu);

wzywaniem wykonawcow do uzupetnienia oswiadczen, dokumentéw i petnomocnictw
w przypadkach przewidzianych w Ustawie oraz ztozenia wyjasnien dotyczgcych oswiadczen lub
dokumentow okre$lonych w art. ........ (wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 18 do
Regulaminu);

wnioskowaniem o zwrot lub zatrzymanie wadium;

wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcy z udziatu
w postepowaniu;

wzywaniem wykonawcéw do ztozenia wyjasnien dotyczgcych tresci zlozonych ofert
w przypadkach przewidzianych w Ustawie (wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 19 do
Regulaminu);

dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych w Ustawie, informowaniem
wykonawcéw o dokonanych poprawkach oraz wzywaniem wykonawcoéw do wyrazenia zgody na
poprawienie omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkéw zamdéwienia,
niepowodujacej istotnych zmian w treéci oferty (wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 20 do
Regulaminu);

prowadzeniem — w uzasadnionych przypadkach — postepowania majgcego na celu rozwiania
watpliwosci dotyczgcych kalkulacji ceny oferty lub ich istotnych czesci — razgco niska cena (wg
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 21 do Regulaminu);

wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty;

whnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

proponowaniem Kierownikowi Zamawiajgcego wyboru oferty najkorzystniejszej;

sporzgdzaniem protokotu z postepowania oraz udostepnianiem dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem;

informowaniem o wynikach postepowania, w tym o wyborze najkorzystniejszej oferty,
o wykonawcach wykluczonych, o wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone,
0 uniewaznieniu postepowania (wg wzoréw stanowigcych zalaczniki Nr 22, 23, 24, 25 do
Regulaminu);

wnioskowaniem o powtérzenie czynnosci lub dokonanie czynnosci zaniechanej w przypadku
zaistnienia takiego przypadku w tym uwzglednienia odwotania wniesionego do KIO;
przyjmowaniem kopii odwotan oraz przygotowanie odpowiedzi na odwotanie (wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 26 do Regulaminu), przesytanie kopii odwotan (wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 27 do Regulaminu), przygotowanie tresci opozycji przeciw
przystgpieniu wykonawcy do postepowania odwotawczego (wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 28 do Regulaminu);

wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zamawiajgcego.

§23

Komisja przetargowa konczy swoje prace z dniem:



a)
b)
c)

10.

1.

odwotania jej przez Kierownika Zamawiajgcego;

zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

uptywu terminu do wniesienia odwotania od czynnosci uniewaznienia postepowania lub
ostatecznego rozstrzygniecia odwotania od czynnosci uniewaznienia postepowania.

Podrozdziat IV
Dokumentowanie postepowania

§ 24

. Przewodniczgcy Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg

zasad i wzordéw okreslonych w przepisach ROZPORZADZENIA MINISTRA ROZWOJU, PRACY
| TECHNOLOGII z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotdw postepowania oraz dokumentacji
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego*.
Przewodniczacy Komisji udostepnia protokét, lub zatgczniki do protokotu na Wniosek osoby
zainteresowane;.
Udostepnienie protokotu lub zatgcznikdw moze nastgpic:
1) poprzez uzycie srodkéw komunikacji elektronicznej,
2) jezeli udostepnienie protokotu postepowania lub zatgcznikéw do protokotu postepowania albo
ich czesci przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej bytoby utrudnione lub niemozliwe:
a) z przyczyn o charakterze technicznym,
b) z przyczyn wynikajacych z przepiséw odrebnych,
c) w przypadku odstgpienia od wymagania uzycia $srodkéw komunikacji elektronicznej
z powodu zaistnienia jednej z sytuacji okre$lonej w art. 65 ust. 1 ustawy,
d) w przypadku zamowieh w dziedzinach obronnosci i bezpieczehstwa
- zamawiajgcy niezwtocznie informuje o tym wnioskodawce, wskazujgc, ze udostepnienie,
zgodnie z wyborem zamawiajgcego, moze nastgpi¢ przez wglad w miejscu wyznaczonym
przez zamawiajgcego, przestanie za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 i 2320) lub
za posrednictwem postanhca..
Bez zgody Przewodniczgcego wnioskodawca w trakcie wglgdu do protokotu lub zatgcznikow
W miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowac lub utrwalaé — za pomoca urzgdzen
lub srodkéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu — tresci ztozonych ofert lub wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.
W trakcie wglgdu wnioskodawcy w udostepniong dokumentacje obecny jest Przewodniczacy lub
inny — wyznaczony przez Przewodniczgcego — cztonek Komisiji.
Czynnos¢ udostepnienia protokotu powinna zosta¢ potwierdzona przez wnioskodawce poprzez
ztozenie wniosku oraz udokumentowanie czynnosci wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 29 do
Regulaminu.
Zatgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania.
Oferty wraz z zatgcznikami udostepnia sie niezwtocznie po otwarciu ofert, nie pézniej jednak niz
w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert, z uwzglednieniem art. 166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie
drugie.
Przewodniczacy udostepnia wnioskodawcy protokot lub zatgczniki niezwlocznie (wg zasad
podanych powyzej i zgodnie z wymaganiami Ustawy).

4 Dz.U.2020.2434 z dnia 2020.12.31
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Podrozdziat V
Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§ 25

Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inaczej.

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, formy takiej wymaga
takze kazdorazowa zmiana umowy o zamodwienie publiczne.

W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi
spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647' Kodeksu cywilnego.

W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania projekt umowy z podwykonawcg®, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikaciji
radcy prawnego zamawiajgcego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawcg do wykonawcy kieruje sie odpowiednie oswiadczenie woli
w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajgcemu
umowy z podwykonawcg, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 30 do niniejszego Regulaminu.
Umowy sg jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej oraz Ustawy.

Projekt umowy 0 zamowienie publiczne sporzagdza Komaérka Merytoryczna, na rzecz ktorej bedzie
realizowane zamowienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwigzane
z realizowaniem zamowienia, takie jak: jego cene, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru,
sposob okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie
nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie.

Umowy w sprawie zamowien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce prawnego. Powyzsze uzewnetrznia sie parafg i pieczecig radcy
prawnego na projekcie lub ostatecznym tekscie umowy.

Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi spetniaé wymagania postawione
w trakcie trwania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Nie mozna dokonywac istotnych zmian postanowieh zawartej umowy, chyba ze zachodzg
podstawy okreslone w Ustawie.

Przy okreslaniu w umowie terminu ptatnosci nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych
(Dz.U.2020.935 t.j. z dnia 2020.05.26 z pdzniejszymi zmianami). Postanowienia umowy
wytgczajgce lub ograniczajgce uprawnienia wierzyciela wynikajgce z przepisdw powotanej
Ustawy sg niewazne.

Podrozdziat VI
Sprawozdawczos¢

§ 26

Komérka Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach,
zwane dalej ,sprawozdaniem”.

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

5 Art. 437.
1. Umowa, ktdrej przedmiotem sg roboty budowlane, zawiera réwniez postanowienia dotyczace:

1) obowigzku przedktadania przez wykonawce zamawiajgcemu projektu umowy o podwykonawstwo, ktdrej przedmiotem sg roboty budowlane, a takze projektu jej

zmiany, oraz po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii zawartej umowy o podwykonawstwo, ktdrej przedmiotem sg roboty budowlane, i jej zmian;

2) wskazania terminu na zgtoszenie przez zamawiajgcego zastrzezen do projektu umowy o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, i do projektu

jej zmiany lub sprzeciwu do umowy o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, i do jej zmian;

3) obowigzku przedktadania przez wykonawce zamawiajgcemu poswiadczonej za zgodno$é z oryginatem kopii zawartych uméw o podwykonawstwo, ktérych

przedmiotem sg dostawy lub ustugi, oraz ich zmian;
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Wymagania wynikajgce z tego obowigzku wskazane zostaty w art. 82 Ustawys®.

4. Na podstawie informacji, otrzymanej od Kierownikéw Komorek Merytorycznych, Komorka,
Zamoéwien Publicznych sporzadza plan postepowan, o ktérym mowa w art. 23 Ustawy. Kierownik
Komoérki Merytorycznej zobligowany jest do przekazania Komdérce Zamowien Publicznych
informacji wymaganych art. 23 Ustawy niezwlocznie po przyjeciu budzetu lub planu
finansowego przez uprawniony organ.

5. Na podstawie informacji, otrzymanej od Kierownikéw Komérek Merytorycznych, Komérka
Zaméwien Publicznych zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenia o zmianie umowy, zgodnie z art. 455 ust. 3 pkt 2 ustawy,
w przypadkach zmian umowy, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy. Kierownik
Komorki Merytorycznej zobligowania jest do przekazania Komérce Zamowieh Publicznych
informacji wymaganych art. 455 niezwtocznie po dokonaniu zmiany umowy.

6. Na podstawie informaciji, otrzymanej od Kierownikow Komérek Merytorycznych, Komoérka
Zamowien Publicznych zamieszczg w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu
umowy zgodnie z art. 448 ustawy pzp - Zamawiajgcy, w terminie do 30 dni od wykonania
umowy, zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, na
zasadach okreslonych w dziale Il rozdziale 2. A w dziale Ill rozdziale 2 w art. 267 ust. 3. Komodrka
Merytoryczna zobligowana jest do przekazania Kierownikowi Komorki Merytorycznej (do
akceptacji) informacji wymaganych art. 446 ust 3 Ustawy.

7. Kierownik Komorki Merytorycznej w postepowaniu o udzielenie zamowien klasycznych o wartosci

réwnej lub przekraczajgcych progi unijne przed wszczeciem postepowania przygotowuje analize

potrzeb zamawiajgcego zgodnie z art. 83 ust. 2 Ustawy.

S Art. 82.

1. Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, zwane dalej "sprawozdaniem”, w tym o zamdwieniach wytgczonych na podstawie
niniejszego dziatu rozdziatu 1 oddziatu 2, zamoéwieniach klasycznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zitotych, a takze o zamdwieniach sektorowych oraz
zamoéwieniach w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz progi unijne.

2. Sprawozdanie zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Zamawiajacy moze skorygowaé sprawozdanie, jezeli stwierdzi, ze zawarte w nim informacje sa nieaktualne lub niepoprawne.



Rozdziat IV

Zamowienia finansowane lub wspéifinansowane ze srodkéw zewnetrznych

(np. otrzymanych w ramach Programoéw Operacyjnych)

Podrozdziat |
Zasady ogélne

§ 27

Wartos$¢ zamowienia publicznego finansowanego lub wspoéffinansowanego ze $rodkéw zewnetrznych
ustala sie na zasadach okreslonych w § 4 Regulaminu.

§ 28
(Tryby)

1. Postepowanie majace na celu wybor wykonawcy zamdéwienia, ktére jest wspotfinansowane lub
finansowane z $rodkéw zewnetrznych, nalezy przygotowacé i przeprowadzic¢:

1)

w przypadku postepowan, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy — w trybach przewidzianych
w Ustawie, z zastrzezeniem, Ze tryb inny niz przetarg nieograniczony lub tryb podstawowy
wynikajacy z art. 275 pkt 1 nalezy stosowac jedynie w sytuacji, kiedy obiektywnie nie mozna
przeprowadzi¢ postepowania w ww. trybach; w pierwszej kolejnosci nalezy wybiera¢ tryby
dajgce mozliwos¢ poréwnania kilku ofert. Tryb zamowienia z wolnej reki nie powinien by¢
stosowany;
w przypadku postepowan:
a) ktorych przedmiot obejmuje zamowienia, o ktérych mowa w art. 11- art. 14 Ustawy, w tym
zamowienia, ktérych warto$¢ zamowienia jest ponizej 130 000 zt;
— w trybie uproszczonym, o ktérym mowa w przepisach podrozdziatu lll, z zastrzezeniem ze
procedura ta nie dotyczy umow dla ktérych ogdlnie przyjetg praktyka jest ich zawieranie bez
zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw) oraz umowy dotyczgce form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia, studia) w przypadku ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty
5000 zt bez podatku od towardw i ustug oraz inne umowy, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 2000 zt bez podatku od towardw i ustug.

W przypadku wystgpienia wskazanych wyjatkbw umowy nalezy zawiera¢ oszczednie, celowo
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

§29
(Zasady)

1. Postepowanie majagce na celu wybdér wykonawcy zamoéwienia, ktére jest wspotfinansowane lub
finansowane z srodkéw zewnetrznych, nalezy przygotowywac i przeprowadzacé:

1)

2)

w przypadku postepowan, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy — z zachowaniem zasad,

o ktérych mowa w rozdziale 2 Dziatu | Ustawy;

w przypadku postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepisow Ustawy — z zachowaniem

zasad:

a) jawnosci;

b) nie dyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamoéwienia;

c) rownego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw cztonkowskich UE;

) wzajemnego uznawania dyploméw, swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem;

e) odpowiednich terminéw —w szczegdlnosci rozumianej jako wyznaczenie na sktadanie ofert
termindw umozliwiajgcych wykonawcom zapoznanie sie¢ z przedmiotem zamdwienia,
przygotowanie i ztozenie oferty;

f) przejrzystego i obiektywnego podejscia — w szczegolnosci rozumianej jako obowigzek



2.

wytgczania sie po stronie beneficjenta z prowadzenia przetargu przez osoby, w stosunku
do ktérych zachodzg przestanki wskazane w art. 56 ust. 1 Ustawy;

g) oszczednosci efektywnosci i konkurencyjnosci — rozumianej jako wybdr oferty
gwarantujgcej, ze wydatek nie bedzie zawyzony w stosunku do cen i stawek rynkowych
oraz bedzie spetniat wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat).

Do os6éb wykonujgcych czynnosci w postepowaniach okreslonych w niniejszym rozdziale,
postanowienia § 14 ust. 1-2 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§30

1. Tryb uproszczony polega na zastosowaniu jednej z procedur wytonienia Wykonawcy, szczegotowo
opisanych w § 10 i § 11 Regulaminu tj. procedury zapytania cenowego lub przetargu ofertowego
otwartego.

2. Do wytonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym — zapytania cenowego stosuje sie wprost
postanowienia § 10 Regulaminu, z tym zastrzezeniami, ze:

a) Zapytanie cenowe powinno dodatkowo zawiera¢ takie elementy jak w szczegodlnosci:
precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia, kryteria oceny ofert oraz termin
ich sktadania.

b) zapytanie cenowe podlega zamieszczeniu w siedzibie Zamawiajgcego w miejscu publicznie
dostepnym i na stronie internetowej

c) z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty nie mozna prowadzi¢ negocjacji, o ktérych mowa w § 10
ust. 4 Regulaminu

3. Do wytonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym - przetargu ofertowego otwartego stosuje sie
wprost postanowienia § 11 Regulaminu.”

N —

Podrozdziat Il
Tryb uproszczony

§ 31

Postepowania w trybie uproszczonym przygotowujg i przeprowadzajg Komoérki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w trybie uproszczonym odpowiada Kierownik

Komorki Merytoryczne;j.
W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym podrozdziale, nie powotuje sie Komisiji
Przetargowe;j.

§ 32

Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowo$ci udzielenia zamdwienia z punktu
widzenia potrzeb zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan oraz realizowanego projektu
w ramach okreslonego Programu Operacyjnego.

Kierownik Komaorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia
do Kierownika Zamawiajgcego.

Whniosek zawiera w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu zamodwienia, merytoryczne
uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania
zamoéwienia), szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, przewidywang warto$¢ brutto
przedmiotu zamowienia, informacje o posiadanych srodkach finansowych na ten cel, wskazanie
pracownika odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje
zadania, a takze potwierdzenie zgodnosci zamowienia z budzetem realizowanego projektu. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Whiosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego oraz Gtéwnego Ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznione;.



§33

. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy wystosowal zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcéw $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia. Zapytanie powinno zawiera¢
w szczegolnosci precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia, kryteria oceny ofert
oraz termin ich sktadania. Formularz zapytania cenowego stanowi zalgcznik Nr 4 do
regulaminu.

. Zapytanie zamieszcza sie w siedzibie zamawiajgcego w miejscu publicznie dostepnym i na
stronie internetowe;.

. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze — inne niz cena — informacje, np. termin wykonania
zamoéwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

. Wykonawcy skfadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajacego.

. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte, zgodng z wymogami
zamawiajgcego.

. Z udzielenia zamowienia sporzgdza sie notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr
6 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegdlnosci przedmiot zamdwienia, wartos¢ szacunkowg
zamoéwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i date zawarcia umowy.

§ 34

. Jezeli wymagania okreslone w umowie o dofinansowanie, wytyczne czy inne dokumenty
wymagajg przygotowania lub prowadzenia postepowania w sposdéb odmienny od tych
wskazanych w Regulaminie, majg one pierwszenstwo z obowigzkiem poinformowania
Zamawiajgcego o takiej sytuacji i okolicznosci.

Podrozdziat Il
Umowy

§ 35

. Umowy w postepowaniach, o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale, zamawiajagcy jest
zobowigzany zawiera¢ w sposob oszczedny i celowy, zachowujgc przy tym forme pisemna, chyba
ze przepisy szczegoblne wymagajg innej formy szczegdlnej.

. Jezeli ogodlnie przyjetg praktykg jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;j,
zawarcie umowy moze by¢ takze potwierdzone dowodem ksiegowym w rozumieniu przepiséw
o rachunkowosci (np. zakup biletéw kolejowych, autobusowych).

. W przypadku, gdy zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ udzielania zaliczek, w umowie nalezy
zawrzeC odpowiednie postanowienia w tym zakresie.
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