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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2025
Dyrektora Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
jest mniejsza niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

(dla zaméwien o wartosci mniejszej niz 170.000 zt netto)
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Centrum Koordynacji Projektéow Srodowiskowych

ROZDZIAL |
Zasady ogolne udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé¢
nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

§1

1. Na podstawie niniejszego Regulaminu udziela sie zamowien, ktérych wartos¢ jest
mniejsza niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .
— Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.).

2. Zastosowane procedury wprowadzone niniejszym Regulaminem wynikajg
Z przepisow zawartych w:
a) art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

(tekst jednolity Dz.U. 2025 r. poz. 1483 ze zm.),

b) przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zwanej dalej ,ustawg Pzp”,

c) Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

ROZDZIAL I
Wylaczenia stosowania niniejszego regulaminu

§ 1

Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spéjnosci

i Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformaciji na lata 2021-2027

1. Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)

zamowien, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 80.000 zt netto,

zamowien udzielanych na podstawie ustawy Pzp,

zamowien o przedmiocie okreslonym w art. 9-14 ustawy Pzp,

zamowien udzielanych zgodnie z przepisami prawa innymi niz ustawa Pzp,
na podstawie ktérych wytgcza sie stosowanie ustawy Pzp,

wydatkéw rozliczanych za pomocg uproszczonych metod oraz finansowania
niepowigzanego z kosztami,

zamowien udzielonych lub postepowan o udzielenie zamowienia wszczetych
przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu w przypadku projektow,
ktore otrzymaty piecze¢ doskonatosci, o ktorej mowa w art. 2 pkt 45
rozporzadzenia ogdlnego!,

zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi Swiadczone w zakresie prac
badawczo-rozwojowych prowadzonych w projekcie przez osoby fizyczne

' Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego
i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz.UE L 231 z 30.06.2021, str. 159,

z pézn. zm.)
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wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, posiadajgce

wymagane kwalifikacje, pozwalajgce na przeprowadzenie prac badawczo —

rozwojowych zgodnie z tym wnioskiem,
2. Zasady konkurencyjnosci mozna nie stosowac do:

a) sytuacji, w ktorej ze wzgledu na pilng potrzebe (koniecznos¢) udzielenia
zamowienia niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej
wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, nie mozna zachowal termindw
okreslonych w Rozdziale 1V §4 ust. 3 pkt 18,

b) sytuacji, w ktérej ze wzgledu na wyjagtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn
lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidziec
(np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia i nie mozna zachowac terminéw okreslonych w Rozdziale
IV §4 ust. 3 pkt 18,

c) zamowien, ktére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce
Z jednego z nastepujgcych powodow:

i) brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,
gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowacd
zamowienie, albo

ii) przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wytacznych, w tym praw
wiasnosci intelektualnej, gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma
wylgczne prawo do dysponowania przedmiotem zamodwienia, a prawo
to podlega ochronie ustawowej,

- o0 ile nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak

konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamowienia,

d) zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, ktdore mogg byc¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

e) zamowien, ktoérych przedmiotem sg dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym,

f) zamdéwien na dostawy dokonywanych na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepiséw o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

g) przypadkow okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy Pzp w stosunku
do podmiotow wskazanych w tym przepisie,

h) przypadku udzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie 2z zasadag
konkurencyjnosci zamowienia polegajgcego na powtorzeniu podobnych ustug
lub robét budowlanych, jezeli takie zamowienie byto przewidziane w zapytaniu
ofertowym i jest zgodne 2z przedmiotem zamowienia poczatkowego
oraz catkowita warto$¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu
wartosci zamowienia poczgtkowego,

i) przypadku wudzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci zamowien na dostawy polegajgcych na czesciowej wymianie
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dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw
lub rozbudowie istniejgcych instalacji, gdy zmiana wykonawcy prowadzitaby
do nabycia materiatéw o innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub instalacji.

3. Spetnienie przestanek z ust. 2 nalezy pisemnie uzasadnic.

4. Jezeli w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci nie wptyneta
zadna oferta, lub wptynety jedynie oferty podlegajgce odrzuceniu, albo zaden
wykonawca nie spetnit warunkow udziatu w postepowaniu, o ile zamawiajgcy
stawiat takie warunki wykonawcom, zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamowienia z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamowienia nie zostaty zmienione (Rozdziat IV §4 ust. 3 pkt 6 i 7 stosuje
sie odpowiednio).

§2

Zamowienia finansowane ze srodkéw niepochodzacych z dotacji zewnetrznych

1. Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie przy
udzielaniu zaméwien w nastepujgcych przypadkach?:

a) w wyniku prawidtowego zastosowania procedury okreslonej w Rozdziale IV § 3
(rozeznanie rynku) w sposéb o ktérym mowa w ust. 2 lit. b wyzej przywotanego
paragrafu, gdy nie wptyneta zadna oferta lub wptynety tylko oferty podlegajgce
odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie
spetnili warunkow udziatu w postepowaniu. W takim przypadku zawarcie umowy
w sprawie realizacji zamowienia z pominieciem rozeznania rynku jest mozliwe,
gdy pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty zmienione,

b) zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego
z nastepujgcych powoddw:

i. brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,
tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowac
zamowienie;

ii. przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw
wiasnosci intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma
wytgczne prawo do dysponowania przedmiotem zamdwienia, a prawo
to podlega ochronie ustawowej;

wytgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne
lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania
parametrow zamdwienia.

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci

2 Okreslone przestanki umozliwiajgce niestosowanie procedur nalezy interpretowaé biorac pod uwage wyktadnie odpowiednich
przepisow ustawy Pzp umozliwiajacych zastosowanie trybu niekonkurencyjnego po spetnieniu okreslonych warunkow.
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tworczej lub artystycznej,

d) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢ (np. kleski
zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

e) przedmiotem zamoéwienia sg dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym,

f) zamdwienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

g) $wiadczenia ustug, dostaw lub robét budowlanych dla CKPS przez inng
jednostke Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

h) gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest
udzielenie zamowienia konkretnemu wykonawcy,

2. Spetnienie przestanek okreslonych w ust. 1 umozliwiajgcych niestosowanie
procedur musi by¢ uzasadnione na pismie.

§3

1. Spefnienie przestanek okreslonych w §1-2 umozliwiajgcych niestosowanie procedur
musi byC¢ uzasadnione na pisSmie. Pracownik wnioskujgcy zobowigzany jest
do pisemnego uzasadnienia, w formie notatki stuzbowej, koniecznosci udzielenia
danego zamowienia bez rozeznania rynku/ bez zasady konkurencyjnosci.

2. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 1 jest akceptowana przez bezposredniego
przetozonego, nastepnie opiniowana przez Pracownika komorki wiasciwej ds.
zamowien publicznych oraz zatwierdzana przez Dyrektora CKPS.

3. Zatwierdzona notatka, jest podstawg do udzielenia zaméwienia, a jego
dokumentowanie odbywa sie na zasadach analogicznych, jak dla zamowien
nieprzekraczajgcych 20.000 zt netto, o ktérych mowa w Rozdziale IV §1.

ROZDZIAL I

1
Whiosek o udzie§lenie zaméwienia

1. Podstawg udzielenia zamodwienia jest uzyskanie zatwierdzonego/ podpisanego
wniosku o udzielenie zamoéwienia (zwanego dalej wnioskiem) przez Dyrektora CKPS
lub osobe przez niego upowazniong.

2. Wz6r  wniosku, zakres informacji, odpowiedzialnosé, sposéb wypetniania
oraz kolejno$¢ uzyskania akceptacji zostat opisany w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Po uzyskaniu zatwierdzenia/ podpisu, wniosek przekazywana jest do komorki
4
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wiadciwej ds. zamdwien publicznych, ktéra nadaje mu numer oraz dokonuje jego
archiwizacji.

ROZDZIAL IV

§1
Sposéb dokumentowania zaméwien nieprzekraczajacych
20.000 zt netto

W przypadku zamoéwien, ktoérych wartos¢ w skali roku lub w skali projektu wynosi
do 20.000 zt netto witgcznie, wymagane jest zatgczenie do wniosku cennika/ oferty
wybranego wykonawcy?.

§2
Spos6b dokumentowania zamoéwien powyzej 20.000 zt netto
do 80.000 zt netto wigcznie

W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ w skali roku lub w skali projektu jest wieksza
niz 20.000 zt netto i nie przekracza 80.000 zt netto wigcznie, dla potwierdzenia,
ze wydatek jest racjonalny i efektywny, wymagane jest zatgczenie do wniosku notatki
zawierajgcej przeprowadzong analize wraz z zatgczeniem niezbednych dowodow.

§3
Sposéb dokumentowania zamoéwien o wartosci powyzej 80.000 zt netto, ale
mniejszej niz 170.000 zt netto finansowanych ze srodkéw niepochodzacych
z dotacji zewnetrznych
— rozeznanie rynku

1. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie rynkowe;j.

2. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku Kkonieczne jest
udokumentowanie dokonanej analizy cen/ cennikdédw potencjalnych wykonawcow
wraz z analizowanymi cennikami (minimum 2)* Cenniki mozna pozyskac:

a) ze stron internetowych potencjalnych wykonawcéw
lub

b) poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamdwienia wraz z zapytaniem
0 cene na stronie internetowej i/ lub dedykowanej platformie zakupowej (jezeli
dotyczy) — obligatoryjnie w przypadku zamdwien o wartosci powyzej 130.000
zt netto, ale mniejszej niz 170.000 zt netto
lub

C) poprzez skierowanie zapytah o cene wraz z opisem przedmiotu zamowienia
do potencjalnych wykonawcow
lub

3 W przypadku zaméwien cyklicznych, udzielanych w zaleznos$ci od zapotrzebowania do wniosku nie jest wymagane zatgczenie
cennika/oferty wykonawcy pod warunkiem, ze tgczna warto$¢ zamowien w skali roku lub w skali projektu nie przekroczy 20.000 zt netto.
4 W przypadku zamdwien przeprowadzonych na podstawie rozeznania rynku zgodnie z ust. 2 pkt b) lub ¢ mozliwe jest dokonanie
wyboru na podstawie jednej waznej oferty.
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10.

11.

12.

d) w inny sposoéb, ktory umozliwia dokonanie ich analizy.

Podstawg wszczecia procedury rozeznania rynku, w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 2 lit. b) jest zapytanie ofertowe zatwierdzone/ podpisane przez Dyrektora
CKPS lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 lit. a), do wniosku o udzielenie zamowienia
pracownik wyznaczony do realizacji zamowienia zatgcza cenniki potencjalnych
wykonawcow.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2 lit. b) i lit. ¢), wyznaczony we wniosku
o udzielenie zamdwienia Pracownik komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych
przygotowuje projekt zapytania ofertowego oraz istotne postanowienia umowy (jezeli
dotyczy) przy udziale Pracownika wyznaczonego do realizacji zamowienia.
Za opracowanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie merytorycznym
odpowiada Pracownik merytoryczny wyznaczony do realizacji zamowienia.
Zgodnos¢ ww. dokumentdw z niniejszym regulaminem potwierdza (poprzez
akceptacje w formie elektronicznej) Pracownik komorki wtasciwej ds. zamdwien
publicznych.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b) i lit. ¢) powinno okres$la¢ termin
umozliwiajgcy wykonawcom przygotowanie iztozenie ofert, minimum 7 dni
kalendarzowych, liczone od nastepnego dnia od zamieszczenia ogtoszenial/
skierowania zapytania.

Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zaméwienia, kryteria
wyboru oferty oraz termin jego realizacji.

Istotne postanowienia umowy akceptowane sg przez pracownikéw biorgcych udziat
w ich przygotowaniu (wyznaczonych we wniosku do realizacji zamowienia) oraz
akceptowane sg przez Kierownika komorki wtasciwej ds. zamowien publicznych,
Kierownika komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia, Radce
Prawnego® lub podmiot $wiadczacy obstuge prawng, Gtéwnego Ksiegowego,
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow.

Pracownik  komorki  wiasciwej ds. zamowien  publicznych  gromadzi
i ocenia, wraz z Pracownikiem merytorycznym wyznaczonym do realizacji
zamowienia, wszystkie zebrane oferty. Ocena ofert odbywa sie na podstawie
kryteridbw oraz zatozen opisanych w zapytaniu ofertowym.

Za przygotowanie Protokotu z wyboru wykonawcy odpowiadajg Pracownicy
wyznaczeni we wniosku do realizacji zamodwienia.

Protokdt akceptowany jest przez Pracownika merytorycznego wyznaczonego
do realizacji zamoéwienia, Pracownika komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych,
Kierownika komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia,
Kierownika komorki wtasciwej ds. zamowien publicznych, a nastepnie zatwierdzony/
podpisany przez Dyrektora CKPS lub osobe przez niego upowazniona.

Uzyskanie zatwierdzonego/ podpisanego protokotu z wyboru wykonawcy

5 W sytuacji, gdy w tresci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do Radcy Prawnego, nalezy przez to rozumie¢ réwniez osobe zajmujaca
stanowisko Adwokata.
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w drodze rozeznania rynku jest podstawg do udzielenia danego zamowienia.

13. Pracownik komorki  wtasciwej ds. zamodwien publicznych, po otrzymaniu
zatwierdzonego/ podpisanego protokotu informuje wybranego wykonawce o wyborze
jego oferty, z wytgczeniem rozeznania rynku realizowanego w sposéb opisany w ust.
2 lit. a).

14. Kompletna dokumentacja potwierdzajgca przeprowadzenie rozeznania rynku
archiwizowana jest przez komorke wiasciwg ds. zamowien publicznych.

§4
Sposo6b dokumentowania zamowien o wartosci powyzej 80.000 zt netto, ale
mniejszej niz 170.000 zt netto wspoétfinansowane ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Funduszu Spéjnosci i Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformaciji na lata
2021-2027
— zasada konkurencyjnosci

1. CKPS zobowigzany jest na podstawie umowy o dofinansowanie, do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w sposob zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, a takze
do dziatania w sposob przejrzysty i proporcjonalny — zgodnie z zasadag
konkurencyjnosci.

2. Zgodnie z zasadami regulujgcymi wydatkowanie funduszy, srodki unijne majg na celu
m.in. realizacje strategii na rzecz inteligentnego, zrownowazonego wzrostu
sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu. Cele te sg realizowane poprzez wydatkowanie
srodkdw w sposob zapewniajgcy tworzenie m.in. wysokiej jakosci miejsc pracy,
czy ochrone $rodowiska®.

3. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia:

1) Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zamdwienia w ramach projektu jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug,
ustalone z nalezytg starannoscig. Szacowanie jest dokumentowane w sposob
zapewniajgcy wiasciwg $ciezke audytu (np. w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu lub w notatce z szacowania).

2) Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci dokonuje szacowania wartosci zamdéwienia
zgodnie z przepisami ustawy Pzp, natomiast po stwierdzeniu, ze szacunkowa
wartos¢ zamowienia ustalona na podstawie ustawy Pzp nie przekracza wartosci,
od ktérej istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp, ustala warto§¢ zamodwienia
w ramach projektu.

3) Wyboru metody wykorzystywanej do obliczania szacunkowej wartosci zamdéwienia
nie mozna dokonywac z zamiarem wytgczenia zamdwienia z zakresu stosowania

8 Wiasciwa instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie projektu moze w tej umowie okresli¢ rodzaj zamoéwien, w ramach ktérych
zobowigze beneficjenta do udzielenia zaméwienia w sposob zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektow
spotecznych, srodowiskowych lub gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéow jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w
stosunku do poniesionych nakfadéw.
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zasady konkurencyjnosci. Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej
zamowienia lub jego podziat skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej.
Obliczajgc szacunkowg wartos¢ zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznosé
tgcznego spetnienia trzech przestanek (tozsamosci):

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

b) mozliwe jest udzielenie zamodwienia w tym samym czasie (tozsamosc
czasowa)’,

c) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamos$¢
podmiotowa).

Tozsamosci nalezy rozumiec¢ zgodnie z wyktadnig przepiséw ustawy Pzp dotyczgcych
szacowania wartosci zamowienia.

5)

6)

7)

W przypadku udzielania zamoéwienia w czesciach z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych —wartos¢ zamowienia ustala sie
jako taczng wartos¢ poszczegolnych jego czesci. W przypadku, gdy taczna wartos¢
czesci przekracza 80.000 2zt netto, zasade konkurencyjnosci stosuje sie
do udzielenia kazdej czesci zamowienia.
Nalezy podjg¢ odpowiednie $rodki, aby skutecznie zapobiega¢ konfliktom
intereséw, a takze rozpoznawac¢ i likwidowa¢ je, gdy powstajg w zwigzku
z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia lub na etapie wykonywania
zamoOwienia — by nie dopusci¢ do zaktocenia konkurencji oraz zapewni¢ réwne
traktowanie wykonawcow. Konflikt intereséw oznacza kazdg sytuacje, w ktorej
osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania o udzielenie
zamowienia lub moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania majg, bezposrednio
lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory
postrzega¢ mozna jako zagrazajgcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc
i obiektywizm. Osoby te sktadajg oswiadczenie w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej (w rozumieniu odpowiednio art. 78 i art. 78" Kodeksu cywilnego)
o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub kapitatowych
z wykonawcami na bezstronnos$¢ postepowania, polegajgcych na:
a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,

posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prog nie wynika

z przepisébw prawa), petnieniu funkcji czionka organu nadzorczego

lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii

7 Warto$¢ zamowienia na ustugi hotelowe lub dostawe biletéw lotniczych mozna szacowaé¢ odrebnie dla kazdego wydarzenia, o ile
uzasadnia to charakter projektu.
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bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli albo pozostawaniu we wspdolnym pozyciu z wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzgdzajgcych lub organow
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

c) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze istnieje uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

8) Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznos$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu
zamodwienia nie mozna opisaC w sposob, ktéry mogtby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje.

9) Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia nie
moze zawiera¢ odniesien do znakdéw towarowych, patentdéw lub pochodzenia,
zrédfa lub szczegolnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢
do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie takich odniesien, jezeli
niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny
i zrozumialy sposéb zgodnie ze zdaniem pierwszym. W przypadku,
gdy zamawiajgcy korzysta z mozliwosci zastosowania odniesien do specyfikaciji
technicznych lub norm wiasciwych dla Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie
moze on odrzuci¢ oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca
udowodni w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rownowaznym stopniu
spetniajg wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym. Takim odniesieniom
w opisie przedmiotu zamowienia muszg towarzyszyc¢ stowa ,lub rownowazne”.

10) Z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1233), dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu
przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest udostepnienie uzupetnienia
wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia wykonawcy, ktéry zobowigzat sie
do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie
umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie oferty.

11) Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

12) Zamawiajgcy moze wymagac¢ od wykonawcéw spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia. Warunki te zamawiajgcy okresla
W sposOb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rbwnego traktowania
wykonawcow. Warunki udziatu oraz opis sposobu dokonywania oceny
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ich spetniania muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia i proporcjonalne

do niego oraz umozliwia¢ ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania

zamowienia. Zamawiajgcy nie moze formutowaé warunkdéw przewyzszajgcych
wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

13) W odniesieniu do sytuacji ekonomicznej lub finansowej wykonawcdéw zamawiajgcy
moze wymagac w szczegolnosci, aby wykonawcy posiadali okreslony minimalny
roczny przychdd, w tym minimalny roczny przychod w zakresie przedmiotu
zamowienia. Wymagany przez zamawiajgcego minimalny roczny przychod nie
powinien przekracza¢ dwukrotnosci szacunkowej wartosci zaméwienia, z wyjgtkiem
nalezycie uzasadnionych przypadkéw.

14) W odniesieniu do zdolnosci technicznej lub zawodowej zamawiajgcy moze okresli¢
warunki dotyczgce niezbednego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia, potencjatu technicznego wykonawcy lub os6b skierowanych przez
wykonawce do realizacji zamowienia, umozliwiajgce realizacje zamowienia
na odpowiednim poziomie jakosci. W szczegolnosci zamawiajgcy moze wymagac,
aby wykonawcy spetniali wymagania odpowiednich norm zarzgdzania jakoscia,
w tym w zakresie dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, oraz systemow
lub norm zarzagdzania Srodowiskowego, wskazanych przez zamawiajgcego
w zapytaniu ofertowym.

15) Kryteria oceny ofert sg formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcoéw, przy czym:

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

b) kazde kryterium i opis jego stosowania musi by¢ sformutowane w sposéb
jednoznaczny i zrozumiaty,

c) wagi poszczegodlnych kryteridw powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy
wybor najkorzystniejszej oferty.

16) Kryteria oceny ofert, oprocz ceny lub kosztu, mogg obejmowac:

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

b) organizacje, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie o0sdb wyznaczonych
do realizacji zamdwienia, jezeli mogg mieé¢ znaczgcy wpltyw na jakosc
wykonania zamowienia,

C) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczng, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

17) Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy,
a w szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej
oraz doswiadczenia.

18) Minimalny termin sktadania ofert wynosi:

a) 7 dni—w przypadku dostaw i ustug,

b) 14 dni —w przypadku robo6t budowlanych,
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z tym, ze wyznaczony termin sktadania ofert powinien uwzglednia¢ ztozonosc¢

zamowienia oraz czas potrzebny na sporzgdzenie ofert. Bieg terminu sktadania

ofert rozpoczyna sie dnia nastepujgcego po dniu upublicznienia zapytania

ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia (zastosowanie ma art. 115

Kodeksu cywilnego). O terminowym ztozeniu oferty decyduje data ztozenia oferty

za posrednictwem BK2021.

19) Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu
zamowienia, ztozong przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu
w postepowaniu (o ile zamawiajgcy postawit takie warunki), w oparciu o ustalone
w zapytaniu ofertowym kryteria oceny, sposréd ofert ztozonych w sposéb, o ktérym
mowa w ust. 4. Zamawiajgcy analizuje tresc ofert po uptywie terminu wyznaczonego
na ich skfadanie.

20) Jezeli zaoferowana cena lub koszt wydajg sie razgco niskie w stosunku
do przedmiotu zaméwienia, tj. roznig sie o wiecej niz 30% od Sredniej arytmetycznej
cen wszystkich waznych ofert niepodlegajgcych odrzuceniu, lub budzg watpliwosci
zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych
przepisow, zamawiajgcy zada od wykonawcy ziozenia w wyznaczonym terminie
wyjasnien, w tym ziozenia dowodoéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu.
Zamawiajgcy ocenia te wyjasnienia w konsultacji z wykonawcg i moze odrzucic
te oferte wytacznie w przypadku, gdy ztozone wyjasnienia wraz z dowodami nie
uzasadniajg podanej ceny lub kosztu w tej ofercie.

21) Wybor najkorzystniejszej oferty jest dokumentowany pisemnie za pomocg
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia, zawierajgcego co najmniej:

a) wykaz wszystkich ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
(w szczegolnosci imie i nazwisko albo nazwa wykonawcy, jego siedziba
oraz cena),

b) wykryte przypadki konfliktu intereséw i podjete w zwigzku z tym Srodki
albo informacje o braku wystepowania konfliktu interesow,

c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,
o ile takie warunki byty stawiane,

d) informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych
do poszczegolnych kryteribw oceny i przyznanej punktacji poszczegdlnym
wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

e) uzasadnienie rezygnacji z dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert
czesciowych (jesli dotyczy),

f) powody odrzucenia ofert, w tym ofert uznanych za razgco niskie (o ile dotyczy),

g) wskazanie wybranej oferty (imie i nazwisko albo nazwa wykonawcy) wraz
z uzasadnieniem wyboru albo powodow, dla ktérych zamawiajgcy postanowit
zrezygnowac z udzielenia zamowienia,

h) imiona i nazwiska osob, ktére wykonywaty czynnosci w prowadzonym
postepowaniu,
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i) date sporzadzenia protokotu,

j) nastepujgce zatgczniki:

i)  dokument, o ktérym mowa w pkt 1, chyba, Zze szacowanie wartosci
zamowienia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu,

i) oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7,

i) dowdd ogtoszenia zapytania ofertowego zgodnie z ust. 4 pkt 2 i 3
(oraz jego zmian, o ile zostaty dokonane) wraz ze ztozonymi ofertami,
oraz wymiany informacji pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca.

Protokot jest udostepniany na wniosek wykonawcy.
4. Ogtoszenie:

1)

3)

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym ogtoszenie
zapytania ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg oraz przekazywanie dokumentow i oswiadczen odbywa sie pisemnie
za pomocg BK2021, z zastrzezeniem pkt 2 i 3.
Wyjatkowo, mozliwe jest odstgpienie od komunikacji okreslonej w pkt 1, o czym
zamawiajgcy informuje wykonawcow w zapytaniu ofertowym upublicznianym
w BK2021, jezeli:
a) charakter zamowienia wymaga uzycia narzedzi, urzgdzen lub formatéw
plikdw, ktdre nie sg obstugiwane za pomocg BK2021, lub
b) aplikacje do obstugi formatéw plikow, ktére nadajg sie do przygotowania ofert
lub prac konkursowych, korzystajg z formatéw plikdw, ktérych nie mozna
obstugiwaé za pomocg zadnych innych aplikacji otwarto-zrodtowych
lub ogdlnie dostepnych, lub sg one objete licencjg i nie mogg zostac
udostepnione do pobierania lub zdalnego wykorzystania przez
zamawiajgcego, lub
C) zamawiajgcy wymaga przedstawienia modelu fizycznego, modelu w skali
lub prébki, ktérych nie mozna przekazac za posrednictwem BK2021, lub
d) jest to niezbedne z uwagi na potrzebe ochrony informacji szczegdlnie
wrazliwych, ktérej nie mozna zagwarantowaé w sposoéb dostateczny
przy uzyciu BK2021.
Odstgpienie od komunikacji okreslonej w pkt 1 jest dopuszczalne w zakresie,
w jakim nie jest mozliwe dotrzymanie sposobu komunikacji w BK2021. Zamawiajgcy
okresla w zapytaniu ofertowym spos6b komunikacji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia wynikajgcy z zakresu odstgpienia od komunikacji w BK2021.
W przypadku zawieszenia dziatalnosci BK2021 potwierdzonego odpowiednim
komunikatem w BK2021, zamawiajgcy kieruje zapytanie ofertowe do co najmnie;j
trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcoéw danego zaméwienia, oraz ogtasza zapytanie ofertowe co najmniej
na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strone. W takim przypadku
zamawiajgcy okresla w zapytaniu ofertowym sposéb komunikacji w postepowaniu
udzielenie zamdwienia.
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4) W przypadku gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu na wiasne ryzyko
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie
ofertowe w sposdb okres$lony w pkt 1, do czego instytucja ogtaszajgca nabor
wnioskow o dofinansowanie projektu zobowigzuje wnioskodawcéw w regulaminie
wyboru projektow.

5) W przypadku wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia przed ogtoszeniem
regulaminu wyboru projektdw ocena, czy stopien upublicznienia zapytania
ofertowego byt wystarczajgcy do uznania wydatku za kwalifikowalny, nalezy
do wiasciwej instytuciji.

6) Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, o ile warunki te sg wymagane przez zamawiajgcego,

c) kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych Ilub procentowych
przypisanych do poszczegolnych kryteriow oceny ofert oraz opis sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

d) termin i sposob sktadania ofert,

e) termin wykonania zamdéwienia,

f) informacje na temat zakazu konfliktu interesow,

g) okreslenie warunkow istotnych zmian umowy =zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia, o ile zamawiajgcy
przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy,

h) opis czesci zamoéwienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych oraz liczbe czesci zamdwienia, na ktdrg wykonawca moze ztozy¢
oferte, lub maksymalng liczbe czesci, na ktére zamowienie moze zostac
udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majgce
zastosowanie do ustalenia, ktore czesci zamdwienia zostang udzielone jednemu
wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wigkszej niz maksymailna liczbie
czeséci, w sytuacji, gdy zamawiajgcy udziela zamowienia w czesciach,

i) informacje, ze dane postepowanie obejmuje jedynie czesS¢ zamdwienia,
wraz z okresleniem zakresu lub wartosci catego zamoéwienia oraz informacjami
co do pozostatych czesci zamowienia,

j) informacje dotyczace ofert wariantowych, jezeli zamawiajgcy wymaga
lub dopuszcza ich sktadanie, w tym opis sposobu przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty
wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz informacja, czy oferta
wariantowa powinna by¢ ztozona wraz z ofertg albo zamiast oferty.

7) Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert.
Zamawiajgcy informuje w zapytaniu ofertowym o zakresie zmian. Zamawiajgcy
przediuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian
w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

8) Informacje o wyniku postepowania ogtasza sie w taki sposob, w jaki zostato
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upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja ta zawiera imig i nazwisko albo nazwe
wybranego wykonawcy, jego siedzibe (miejscowosc¢) oraz cene najkorzystniejszej
oferty.

5. Umowa w sprawie zamowienia:

1) Zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej, o ktorych mowa w art. 78 i art. 78" Kodeksu cywilnego.

2) W przypadku gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,
postepowanie moze zakonczy¢ sie zawarciem umowy na czes¢ zamowienia.

3) W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od zawarcia umowy w sprawie
zamodwienia, zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe z wykonawcg, ktory w prawidtowo
przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie zamédwienia uzyskat kolejng
najwyzszg liczbe punktow.

4) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy
w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba ze:

a) zmiany zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych
postanowienn umownych, ktore okreslajg ich zakres i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian,

b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robo6t budowlanych
od dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamowieniem podstawowym,
o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

i) zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych
lub  technicznych, w  szczegdlnosci  dotyczgcych ~ zamiennosci
lub interoperacyjnosci sprzetu, ustug lub instalacji, zamdéwionych w ramach
zamowienia podstawowego,

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

iii) warto§¢ zmian nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslone;j
pierwotnie w umowie,

c) zmiana nie prowadzi do zmiany ogdélnego charakteru umowy i zostaty spetnione

tgcznie nastepujgce warunki:

i) konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych

zamawiajgcy, dziatajgc z nalezytg starannoscig, nie mogt przewidziec,

ii) wartos¢ zmian nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie

w umowie,

d) wykonawce, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamowienia, ma zastgpi¢ nowy
wykonawca:

i) w wyniku sukcesji, wstepujagc 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,
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a takze nie ma na celu uniknigcia stosowania zasady konkurencyjnosci, lub
i) w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem
jego podwykonawcdéw — w przypadku zmiany podwykonawcy, zamawiajgcy
moze zawrze¢ umowe z nowym podwykonawcg bez zmiany warunkow
realizacji zamowienia z uwzglednieniem dokonanych ptatnosci z tytutu
dotychczas zrealizowanych prac,
e) zmiana nie prowadzi do zmiany ogolnego charakteru umowy, a tgczna wartos¢
zmian jest mniejsza niz 5 404 000 EUR w przypadku robot budowlanych, a 140
000 EUR w przypadku dostaw i ustug® jednoczesnie jest mniejsza od 10%
wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamdwien
na ustugi lub dostawy albo, w przypadku zamoéwieh na roboty budowlane, jest
mniejsza od 15% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie.
Zmiana umowy w sprawie zamowienia jest istotna, jezeli powoduje, ze charakter
umowy zmienia sie w sposob istotny w stosunku do pierwotnej umowy,
w szczegolnosci jezeli zmiana: wprowadza warunki, ktére gdyby zostaty zastosowane
w postepowaniu o udzielenie zamowienia, to wzieliby w nim udziat lub mogliby wzigé
udziat inni wykonawcy lub przyjete zostatyby oferty innej tresci; narusza rownowage
ekonomiczng stron umowy na korzys¢ wykonawcy, w sposob nieprzewidziany
w pierwotnej umowie; w sposob znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres $wiadczen
i zobowigzan wynikajgcy z umowy; polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu
zamawiajgcy udzielit zamdwienia, nowym wykonawcg w przypadkach innych,
niz wskazane w lit. d).

ROZDZIAL V

§1

Postanowienia ogdélne dotyczace umowy

1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie z wykonawcg umowy w formie
pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym podpisem elektronicznym).

2. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamowienia okreslony w trakcie dokonywania wyboru wykonawcy, chyba
ze w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwosc.

3. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od zawarcia umowy z zamawiajgcym,
zamawiajgcy moze zawrzeC umowe z kolejnym wykonawcg, ktory w prawidtowo
przeprowadzonym postepowaniu 0 udzielenie zamowienia uzyskat Kkolejng
najwyzszg liczbe punktow.

4. Obowigzek zawierania umow w formie pisemnej co do zasady nie wystepuje
w przypadku umoéw, ktorych wartosc¢ nie przekracza kwoty 80.000 zt netto. W takim
przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture,

8 Sredni kurs PLN w stosunku do EUR stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien ogtaszany jest w drodze obwieszczenia
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", oraz zamieszczany

na stronie internetowej Urzedu Zaméwien Publicznych.
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rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

5. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informaciji publiczne;.

§2

Obieg przed zawarciem umowy

1. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu wykonawcy musi ona zostac¢
zweryfikowana oraz zaakceptowana zgodnie z przyjetym schematem #j.:

a)

b)

f)

¢)]

h)

Pracownicy wyznaczeni we wniosku do realizacji zamowienia w przypadku umow
realizowanych na podstawie Rozdziatu IV §3 (rozeznanie rynku) i §4 (zasada
konkurencyjnosci), w przypadku pozostatych umdéw pracownik wskazany
we wniosku do realizacji zamowienia, przez Kierownika komérki organizacyjnej
whnioskujgcej o udzielenie zamowienia:

— weryfikuje/a w szczegolnosci pod katem prawidiowego opisania sposobu
realizacji umowy (jezeli dotyczy) oraz zgodnosci umowy z ofertg i/ lub
dokumentacja z  przeprowadzonego rozeznania  rynku/  zasady
konkurencyjnosci (jezeli dotyczy) i akceptuje/a;

Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia:

— weryfikuje i akceptuje;

Kierownik komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych:

— dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy, wylgcznie w zakresie umoéw
udzielonych na podstawie Rozdziatu IV §3 (rozeznanie rynku) i §4 (zasada
konkurencyjnosci);

Radca Prawny lub podmiot $wiadczgcy obstuge prawna:

— weryfikuje i akceptuje w szczegolnosci pod katem formalno-prawnym;
Podmiot $wiadczacy ustugi zwigzane z kompleksowg obstugg CKPS w zakresie
ochrony danych osobowych, a w przypadku jego braku, kierownika/ pracownika
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Organizac;ji:

— weryfikuje i akceptuje pod katem sposobu uregulowania kwestii zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;
Zastepca Dyrektora nadzorujgcy Komorke organizacyjng wnioskujgcg

o udzielenie zamdwienia (jezeli dotyczy):

— weryfikuje i akceptuje;

Komodrka wtasciwa ds. kadr i ptac wytgcznie w przypadku gdy wykonawcg jest

osoba fizyczna, ktoéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, tj. umowa zlecenie,

umowa o dzieto:

— kompletuje wszystkie niezbedne dokumenty i informacje o wykonawcy
(kwestionariusz, wymagane o$wiadczenia);

Gtéwny Ksiegowy:

— weryfikuje w szczegodlnosci pod katem sposobu rozliczenia i ptatnosci

oraz potwierdza posiadanie $rodkéw na realizacje;

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw:

— weryfikuje i akceptuje;
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j) Dyrektor CKPS lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora:
— podpisuje umowe z wykonawcg.
2. Za obieg umowy zgodnie ze schematem, o ktérym mowa w ust. 2 odpowiadajg
pracownicy wskazani w ust. 1 lit. a).

§3

Obieg po zawarciu umowy

1. Umowe =zawartg w formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem

elektronicznym) Pracownik komorki organizacyjnej wskazany do realizacji

zamowienia przekazuje:

— wykonawcy,

— Pracownikowi wskazanemu w umowie - odpowiadajgcemu za jej realizacje,

— komodrce wiasciwej ds. zamowien publicznych,

— komorce wtasciwej ds. kadr i ptac w przypadku, gdy wykonawcg umowy jest
osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, tj. umowa
zlecenie, umowa o dzieto.

2. Umowa zawarta w formie pisemnej sporzgdzana jest w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach, ktorg Pracownik komorki organizacyjnej wskazany do realizacji
zamowienia przekazuje:

— 1 egzemplarz wykonawcy,

— 1 egzemplarz Pracownikowi wskazanemu w umowie - odpowiadajgcemu za jej
realizacje,

— kopie/ skan umowy komérce wtasciwej ds. zamowien publicznych,

— kopie/ skan umowy komoérce wiasciwej ds. kadr i ptac w przypadku,
gdy wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktoéra nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, tj. umowa zlecenie, umowa o dzieto.

§4
Ewidencja w SILP
1. Za ewidencje umowy w SILP, z wytgczeniem umow cywilno-prawnych odpowiada
Pracownik wskazany w umowie odpowiedzialny za nadzor nad jej realizacja.
2. W przypadku uméw cywilno—prawnych za ewidencje wykonawcy w SILP
odpowiada komorka wtasciwa ds. kadr i ptac.

Zatgczniki:
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Zatgcznik nr 1 — Wzor wniosku wraz z instrukcjg wypetniania

Zalacznik nr 1

Instrukcja wypetniania wniosku
Sekcja 1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza nazwe Komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia.

Sekcja 2

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza nastepujgce
informacje:

- wskazuje czy przedmiot zamédwienia jest ustuga, dostawg, czy robotg budowlang;

- wprowadza informacje jakg nazwe nadaje zamdéwieniu;

- wprowadza kroétki opis przedmiotu zamdwienia oraz uzasadnienie zakupu;

- wprowadza informacje na temat gtéwnego kodu CPV;

- wprowadza informacje na temat uzupetniajgcego/ych kodu/6w CPV (jezeli dotyczy);
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- wprowadza informacje czy zamowienie jest podzielone na czesci, w przypadku
odpowiedzi przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podzialu zamowienia
na czesci — dotyczy wytgcznie zamowien udzielanych w trybach zgodnych z ustawg Pzp
oraz zasady konkurencyjnosci;

- wprowadza informacje czy przewiduje sie prawo opcj;

- podaje kod czynnosci zgodnie z planem finansowo — gospodarczym,;

- podaje numer pozycji w planie zamowien,;

- zatgcza do wniosku ogdlne zatozenia dotyczgce przedmiotu zamowienia.

Uwaga:

Opis przedmiotu zaméwienia akceptowany jest przez Pracownika, ktéry go opracowat,
oraz przez Kierownika komérki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamodwienia.
Jezeli zamowienie realizowane jest na rzecz innych komérek organizacyjnych, opis
przedmiotu zamodwienia akceptowany jest przez Kierownika komorki organizacyjnej
dysponujgcej $rodkami na sfinansowanie zamowienia (akceptacja w formie
elektronicznej).

Sekcja 3

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje
na temat szacunkowej wartosci zamowienia (jezeli dotyczy), podajgc jego warto$é
w kwocie netto, w tym wartos¢ opcji netto (jezeli dotyczy), informacje o osobie dokonujgce;j
ustalenia wartosci szacunkowej, oraz daty i sposobu dokonania szacowania wartosci.

W celu zapewnienia wtasciwej sciezki audytu Pracownik wnioskujgcy zatgcza do wniosku

informacje na temat sposobu dokonania szacowania (np. wywiady telefoniczne, analiza

cen dostepnych na stronach internetowych, podobne zamowienia udzielane w latach
poprzednich itd. — jezeli dotyczy).

Uwaga:

1. Szacowanie wartosci zamowienia odbywa sie poprzez weryfikacje cen/cennikow
rynkowych dla zaméwien analogicznych do planowanego.

2. W przypadku szacowania wartosci zamoéwienia na podstawie zebranych ofert
lub cennikbw za szacunkowg wartos¢ zamowienia uznaje sie srednig arytmetyczng
z zebranych ofert.

3. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, ustalenia wartosci zamowienia
dokonuje sie nie wczes$niej niz trzy miesigce przed dniem rozpoczecia procedury
wyboru.

4. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane ustalenia warto$ci zamowienia
dokonuje sie nie wczesniej niz szeS¢ miesiecy przed dniem rozpoczecia procedury.

5. Szacowanie warto$ci zamdwienia odbywa sie po okresleniu opisu przedmiotu
zamowienia dokonanym w sposob jednoznaczny [ wyczerpujacy,
tj. uwzgledniajgcym parametry zamowienia moggce mieC wptyw na cene.

Sekcja 4
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Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje
na temat:

- kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdéwienia. Kwota powinna stanowi¢ warto$¢
brutto zamodwienia wraz ze wskazaniem obowigzujgcej stawki podatku VAT;

Uwaga:

W  przypadku zamowien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy
lub realizowanych w réznych latach, Pracownik dodatkowo wprowadza informacje, jaka
kwota zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamowienia w danym roku.

Sekcja 4.1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgc sekcje w tym miejscu wprowadza informacje
dotyczacg finansowania zaméwienia, okreslajgc odpowiednio:

- czy zamoOwienie wspoffinansowane jest ze srodkow UE — jezeli ,TAK” zobowigzany
bedzie do wskazania skroconej nazwy projektu, ktérego dotyczy;

- czy CKPS bedzie sie starato o kwalifikowanie wydatku w ramach $rodkéw UE — jezeli
»1AK” zobowigzany bedzie do wskazania skréconej nazwy projektu, ktérego dotyczy.

Sekcja 5

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje
na temat planowanego terminu realizacji zamowienia zgodnie z formatem d/m/r lub m/r lub
od d/m/r do d/m/r.

Sekcja 6

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, czy
w wyniku udzielenia zamdwienia bedzie zawarta umowa z wykonawca.

Uwaga:

W przypadku rezygnaciji z zawarcia umowy z wykonawcg, nalezy wskazac uzasadnienie.

Sekcja 7
Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje
na temat proponowanych warunkéw udziatu w postepowaniu.

Sekcja 8
Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje
na temat proponowanych kryteriow oceny ofert.

Pracownik wnioskujacy:

Po wypetieniu powyzszych sekcji, Pracownik potwierdza prawidtowo$¢ danych w nich
zawartych akceptujgc wniosek w formie elektronicznej oraz wprowadza date, kiedy
zakonczyt proces. Ponadto odpowiada za proces obiegu wniosku, az do momentu
przekazania jej do komérki wtasciwej ds. zamdwien publicznych.
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Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia:

Wskazuje Pracownika/ow oddelegowanego/ych do przeprowadzenia procedury. Przyjecie
przez Pracownika powierzonych mu obowigzkow powinno zostaC przez niego
potwierdzone poprzez akceptacje w formie elektroniczne;j.

Dodatkowo, potwierdza prawidtowos¢ informacji wprowadzonych przez Pracownika
wnioskujgcego, akceptujgc Wniosek w formie elektronicznej oraz potwierdza,
ze zamowienie znajduje pokrycie w planie finansowo-gospodarczym.

Kierownik komoérki wiasciwej ds. zaméwien publicznych:

W konsultacji z Dyrektorem CKPS, wskazuje Pracownika/éw oddelegowanego/ych
do przeprowadzenia procedury. Przyjecie przez Pracownika/6w powierzonych im/mu
obowigzkdéw powinno zostac¢ potwierdzone poprzez akceptacje w formie elektroniczne;.
Ponadto informuje, czy zamowienie byto ujete w planie zamoéwien na dany rok, wprowadza
numer pozycji planu zaméwien oraz informuje o procedurze, jakg nalezy zastosowac
w celu wytonienia wykonawcy zaméwienia. Prawidtowos¢ wprowadzonych informacji
oraz zgodnos$¢ z ustawg Pzp i/lub Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci, potwierdza
poprzez akceptacje wniosku w formie elektroniczne;.

Pracownik komoérki wlasciwej ds. planowania:

Potwierdza, czy zamdwienie posiada zabezpieczenie w planie finansowo gospodarczym.

Zastepca Dyrektora CKPS nadzorujacy Komoérke organizacyjna wnioskujaca
o udzielenie zaméwienia (jezeli dotyczy):

Akceptuje w zakresie informacji wskazanych przez Pracownikéw i Kierownikow Pionu,
ktory nadzoruje.

Gléwny Ksiegowy:

Potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych.

Zastepca Dyrektora CKPS ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow:

Akceptuje w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych.

Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona:
Zatwierdza/podpisuje wniosek.

Whniosek akceptowany jest w kolejnosci zgodnej ze schematem w nim przyjetym. Kolejne
akceptacje na wniosku oraz ich zatgcznikach dokonywane sg na podstawie weryfikacji
prawidtowosci danych zawartych we wniosku oraz innych danych, ktérych potwierdzenie

jest niezbedne do przygotowania realizacji danego zamdwienia zgodnie z niniejszym
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Regulaminem.

Na tej podstawie Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia, co zostaje odnotowane
w formularzu Whniosku.

Zatwierdzony/ podpisany przez Dyrektora CKPS Wniosek przekazywany jest
do Kierownika komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych.

Pracownik komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych po otrzymaniu Wniosku nadaje
numer, udostepnia Kierownikowi komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie
zamowienia i przekazuje Pracownikowi Komoérki organizacyjnej oddelegowanemu do
przeprowadzenia postepowania.
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WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia

Komérka organizacyjna: ....................oeeieiiennn. wnioskuje o udzielenie zamowienia
(nazwa komorki)

Przedmiotem zamoéwienia sg dostawy, ustugi, roboty budowlane*
- Nazwa przedmiotu zamowienia:

-Czy przewiduje sie podziat zamowienia na czesci TAK/NIE
W przypadku odpowiedzi przeczgcej nalezy poda¢ powody niedokonania podziatu zamoéwienia na czeSci.

- Czy przewiduje sie prawo opcji TAK/NIE*
- Kod czynnosci zgodnie z planem finansowo-gospodarczym:
.................................................. - Numer pozycji w planie zamowien:

Zatgcznik nr 1 — opis przedmiotu zamoéwienia (jezeli dotyczy)
* niepotrzebne skreslic

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia w zt:
- netto ........... (w tym warto$¢ opcji netto ..... zt - jezeli dotyczy)

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia: ....................o.oe.e.
Data dokonania ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia: ..............ccoeevivieienene.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata dokonana w oparciu 0: ............c.ceveennnnn.

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia* w zt
- brutto ................. w tym stawka VAT ...... (w tym warto$¢ opcji netto ..... zt - jezeli
dotyczy)

*w przypadku zamowien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy lub realizowanych w réznych latach, pracownik
whioskujacy dodatkowo informuje, jakg kwote zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia w danym roku

4.1

Informacja dotyczaca finansowania zamdwienia (odpowiednie skresli¢):

- Zamoéwienie wspotfinansowane ze srodkow UE - TAK/NIE*
*Jezeli ,TAK” nalezy wskaza¢ skrécong nazwe projektu.

- Zamowienie potencjalnie kwalifikowalne w ramach projektu TAK/NIE*
*Jezeli ,TAK” nalezy wskaza¢ skrécong nazwe projektu.

Planowany termin realizacji przedmiotu zamoéwienia: ............................

Czy zostanie zawarta umowa - TAK/NIE*
(w przypadku rezygnacji z zawarcia umowy nalezy wskaza¢ uzasadnienie):

*niepotrzebne skresli¢

Warunki udziatu w postepowaniu:

1. zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym

2. uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow
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4. zdolnos¢ techniczna i zawodowa

3. sytuacji ekonomicznej lub finansowe;j

Kryteria oceny ofert:

1) cenal/koszt

8. Waga kryterium ..................

2) kryteria inne niz cena/koszt
Waga kryterium ..................

Warszawa, dnia ..........cooviiiiiiiiinnn,

Pracownik komorki organizacyjnej wnioskujgcej
0 udzielenie zamowienia

Warszawa, dnia ........ccovviiiiiiiian.

Pracownik komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia
wskazany do przeprowadzenia procedury.

Imie i nazwisko:

Warszawa, dnia .....cooveiiiiiii

Kierownik komorki organizacyjnej®
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia

Warszawa, dnia .........covviiiiiiiian.
Pracownik komorki wiasciwej ds. zamowien
publicznych wskazany do przeprowadzenia

procedury.

Imie i nazwisko:

Warszawa, dnia .....ooovviiiiiii e

Kierownik komorki wiasciwej
ds. zamowien publicznych

Zamowienie jest/nie jest ujete w planie zamowien
publicznych CKPS na dany rok
Numer pozycji w planie zamowien: (jezeli dotyczy)

Procedura wyboru wykonawcy (jezeli dotyczy):

9 W przypadku gdy w tresci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng CKPS ujetg w Regulaminie Organizacyjnym CKPS. Natomiast w przypadku, gdy w tresci Zarzadzenia znajduje sie
odwotanie do Kierownika komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pracami komorki organizacyjnej (w tym
osoby wystepujgce na samodzielnych stanowiskach) ujetej w Regulaminie Organizacyjnym CKPS.
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[l Bezrozeznania rynku
...................................... [0 Rozeznanie rynku
[0  Zasada konkurencyjnosci

[l Ustawa Pzp, tryb: . ..o

Warszawa, dnia ..........cooooiiiiiiinennn. Komoérka wiasciwa ds. planowania

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow w planie
finansowo gospodarczym

Uwagi (jezeli dotyczy):

Warszawa, dnia ..............ccoooeiiiiin. Zastepca Dyrektora CKPS
nadzorujgcy komorke organizacyjng wnioskujgca
0 udzielenie zamowienia (jezeli dotyczy)

Warszawa, dnia .................coii Gtéwny Ksiegowy

Warszawa, dnia .............cooevviviiiinnnnn. Zastepca Dyrektora CKPS
ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw

Warszawa, dnia ..................cccoeeeeeinnn... Dyrektor CKPS
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