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W MINISTERSTWIE KLIMATU | SRODOWISKA

Dziat1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Niniejsze procedury regulujg sposoéb:
1) przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych, zwanych dalej ,zamowieniami’, w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska;
2) zawierania i wykonywania uméw w sprawach zamowien.

§2.

llekro€ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych;

2) ,RODQ” — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i 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
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

3) .,wytycznych” — nalezy przez to rozumie¢ witasciwe dla danego zamowienia
Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkbw na lata 2021-2027
lub Wytyczne w zakresie udzielania zamdéwien w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021;



4) ,notatce” — nalezy przez to rozumie¢ udokumentowanie wyboru
najkorzystniejszej oferty do wszystkich zamoéwien, dla ktéorych nie majg
zastosowania przepisy ustawy, z wytgczeniem zamodwien o wartosci
przekraczajgcej 50 000 zt netto, wspoifinansowanych z Funduszy Europejskich
na lata 2021-2027 lub Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021;

5) ,protokole postepowania o udzielenie zamowienia” — nalezy przez to rozumiec¢
pisemne udokumentowanie wyboru najkorzystniejszej oferty do zamodwien,
ktorych wartos¢ przekracza 50 000 zt netto i jest nizsza niz 130 000 zt netto,
wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 Ilub
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021;

6) ,Ministerstwie” — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

7) ,kierowniku zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Klimatu
i Srodowiska, a w przypadku realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem
funkcjonowania i ciggtosci pracy Ministerstwa — Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

8) .,swz” — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw zaméwienia;
9) ,komdrce organizacyjnej’” — nalezy przez to rozumie¢ departament albo biuro
w Ministerstwie;
~dyrektorze komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora albo
zastepce dyrektora komorki organizacyjnej, ktéremu podlega wydziat, zespot lub
samodzielne stanowisko wiasciwe do obszaru zadan, do ktorych nalezy dana
czynnosc¢/kompetencja, a w przypadku braku mozliwosci zakwalifikowania takiej
czynnosci/kompetencji do okreslonego obszaru zadan lub zakwalifikowania jej
do obszaréw zadan/kompetenciji podlegtych zaréwno dyrektorowi, jak i zastepcy
dyrektora lub wiecej niz jednemu zastepcy dyrektora — dyrektora komorki
organizacyjnej;

11) ,komorce organizacyjnej do spraw zamowien publicznych”™- nalezy przez to
rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego;

12) ,komorce organizacyjnej do spraw informatycznych” — nalezy przez to rozumie¢
Departament Informatyzaciji;

13) ,komorce organizacyjnej do spraw finansowych” — nalezy przez to rozumiec¢ Biuro
Finansowe;

14) ,postepowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie
zamdwienia;

15) ,BIP Ministerstwa” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Ministerstwa;

16) ,progach unijnych” — nalezy rozumie¢ kwoty warto$ci zamowien lub konkurséw
okreslone w art. 3 ustawy;

17) ,zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug
— zaréwno takg, do ktorej ma zastosowanie ustawa, jak i takg, do ktérej nie
stosuje sie ustawy;

18) ,planie postepowan o udzielenie zamoéwien” — nalezy przez to rozumiec¢ plan
postepowan o udzielenie zamdwien, o ktérym stanowi art. 23 ustawy;

19) ,bazie wiedzy” — nalezy przez to rozumie¢ uporzgdkowany zbiér powigzanych
logicznie utworéw dostepny dla pracownikéw Ministerstwa w intranecie,
w zaktadce ,baza wiedzy”, =zasilany przez uprawnionych redaktorow,
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wyznaczanych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Informacji Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska;

20) ,utworze” — nalezy przez to rozumie¢ utwor w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy
z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, jak rowniez inny
(niebedacy utworem w rozumieniu ww. ustawy) przejaw dziatalnosci, utrwalony
w wersji elektronicznej, nieobjety tajemnicg, powstaty/nabyty w wyniku
wykonania zamdwienia lub obowigzkdéw stuzbowych pracownikéw Ministerstwa,
sfinansowany ze srodkéw Ministerstwa, dotyczgcy merytorycznie dziatalnosci
Ministerstwa, ktory moze byC przydatny w pracy komorek organizacyjnych,
w szczegolnosci: analize, badanie, ekspertyze, opinie, prezentacje, prognoze,
raport, sprawozdanie, strategie, wytyczne, zdjecie, zestawienie;

21) ,rejestrze zaméwien” — nalezy przez to rozumie rejestr prowadzony
w Ministerstwie zgodnie ze wzorem udostepnionym, w formie elektronicznej,
przez komoérke organizacyjng do spraw zamoéwien publicznych, obejmujgcy dane
o wszystkich zamowieniach w Ministerstwie.

Dziat 2
PLAN ZAMOWIEN ORAZ SPRAWOZDAWCZOSC

§ 3.

. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do przekazania do komorki

organizacyjnej do spraw zamowien publicznych zestawienia wszystkich zamowien
planowanych do udzielenia w ciggu nastepnego roku budzetowego, a dla projektéw
wieloletnich — na caty okres realizacji projektu, w terminie do 15 grudnia roku
poprzedzajgcego rok, w ktérym planowane zamowienia bedg udzielane, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszych procedur.

W zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ zadania okreslone
w projekcie planu finansowego Ministerstwa oraz zadania panstwowej jednostki
budzetowej finansowane ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej lub z innych zrodet.

Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ w formie elektronicznej
(za pomocg obowigzujgcego elektronicznego systemu obiegu dokumentéw),
zaakceptowane przez dyrektora komorki organizacyjnej.

Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przygotowac z nalezytg starannoscia.
Na podstawie przekazanych zestawien, o ktérych mowa w ust. 1, komoérka
organizacyjna do spraw zamowien publicznych opracowuje niezwiocznie projekt
pierwotnego planu zamowienh dla Ministerstwa na dany rok budzetowy, ktory jest
zatwierdzany przez kierownika zamawiajgcego.

Zatwierdzony plan zamoéwien jest przekazywany do komérek organizacyjnych przez
komérke organizacyjng do spraw zamowien publicznych w formie elektronicznej
(za pomocg obowigzujgcego elektronicznego systemu obiegu dokumentow).

Plan zamowien jest podstawg udzielania zamowien w Ministerstwie.

Udzielanie zamowien poza planem zaméwien mozliwe jest tylko w przypadkach
uzasadnionych koniecznoscig realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢
W momencie sporzgdzania planu zamowien, oraz wymaga wskazania powodow,
dla ktérych zamowienie nie zostato ujete w zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 1,
a jednoczesnie jest konieczne do udzielenia.



9. Informacje o potrzebie udzielenia zamdwienia poza planem zamédwien, o ktorych
mowa w ust. 8, dyrektorzy komorek organizacyjnych sg zobowigzani przekazac
niezwtocznie do komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych.

10. Dyrektorzy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do przekazywania do komorki
organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych informacji na temat zmian w planie
zamowien, w szczegolnosci w zakresie dodatkowych zamowienh oraz postepowan,
z ktorych wszczecia zrezygnowano, niezwtocznie po podjeciu decyzji o realizacji
dodatkowych zamowien albo o rezygnacji z wszczecia postepowania, z
zastrzezeniem ze w przypadku informacji na temat zmian w planie zamodwien
dotyczgcych IV kwartatu — nie pdzniej niz do 30 listopada roku, ktérego plan
dotyczy.

11.Informacje, o ktérych mowa w ust. 10, nalezy sporzgdzac z nalezytg starannoscig
i przekazywac zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszych
procedur, w formie elektronicznej (za pomocg obowigzujgcego elektronicznego
systemu obiegu dokumentow), zaakceptowanej przez dyrektora komorki
organizacyjnej.

12.W informaciji, o ktérej mowa w ust. 10, nalezy szczegdétowo uzasadni¢ rezygnacje
z realizacji zamoéwienia, jak i realizacje kazdego zaméwienia poza pierwotnym
planem zamodwien, przez wskazanie, odpowiednio, powoddw rezygnacji lub
powodow nieuwzglednienia zamdwienia w pierwotnym planie zamowien.

13.W oparciu o informacje, o ktérych mowa w ust. 10, komdrka organizacyjna do spraw
zamowien publicznych niezwtocznie sporzgdza aktualizacje planu zamoéwieh.
Do zaktualizowanego planu zamowien stosuje sie odpowiednio postanowienia ust.
5-6.

14.Na podstawie planu zamowien komoérka organizacyjna do spraw zamoéwien
publicznych, w terminie do 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony
organ, sporzgdza plan postepowan o udzielenie zamowien, ktory jest zatwierdzany
przez kierownika zamawiajgcego i publikowany w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
i BIP Ministerstwa.

15.Komodrka organizacyjna do spraw zamowien publicznych zapewnia aktualno$é
planu postepowan o udzielenie zamowien w zakresie wynikajgcym ze zmian
w planie zamoéwieh. Do aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamdwien
ust. 14 stosuje sie odpowiednio, przy czym aktualizacje planu postepowan
0 udzielenie zamoéwieh dokonywane sg niezwlocznie po aktualizacji planu
zamowien.

§4.

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamowienia jest
zobowigzany do wprowadzania danych do rejestru zamowien dotyczacych:

1) zamowien, do ktdrych udzielenia nie stosuje sie przepisow ustawy — w petnym
zakresie;

2) zamowien, do ktoérych udzielenia stosuje sie przepisy ustawy — w zakresie
danych dotyczgcych zdarzenh po zawarciu umowy.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych, ktéremu podlega
Wydziat Zamdéwien Publicznych, jest zobowigzany do wprowadzania danych do
rejestru zamowien dotyczacych zamowien, do ktérych udzielenia stosuje sie
przepisy ustawy — w zakresie danych dotyczgcych zdarzen do zawarcia umowy
wiacznie.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do rejestrowania
i aktualizowania danych dotyczacych kazdego zamdéwienia, o ktérym mowa



wust. 1i 2, bez zbednej zwitoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
zdarzenia uwzglednianego w rejestrze.

. W przypadku umoéw zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej

albo innej formie szczegodlnej, ktérych wartos¢ przedmiotu przekracza 500 zi,
dyrektor komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych, ktéremu podlega
Wydziat Zamoéwien Publicznych, w oparciu o dane przekazane zgodnie z ust. 1-3,
bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy
lub zaistnienia okolicznosci okreslonej w art. 34a ust. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, zamieszcza informacje w rejestrze, o ktérym mowa
w art. 34a ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zgodnie
i w zakresie okreslonym w tych przepisach.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych wiasciwych dla poszczegodlnych zamdwien

zobowigzani sg do przechowywania dokumentacji postepowan, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy.

6. Dyrektor komérki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych zobowigzany jest

1.

do przechowywania dokumentacji danego postepowania, dla ktoérego majg

zastosowanie przepisy ustawy, przez okres 4 lat od daty zakohczenia

postepowania, w sposob gwarantujgcy jej nienaruszalnosc, z zastrzezeniem ze:

1) w przypadku postepowan dotyczgcych zaméwien finansowanych ze Srodkow
pochodzgcych ze Zréodet zewnetrznych — dokumentacja powinna byc¢
przechowywana przez okres wymagany regulacjami dla projektéw, w ramach
ktérych zostaty one pozyskane lub ktorych dotyczy udzielane zamdwienie, nie
krocej jednak niz przez okres wskazany wyzej;

2) jezeli przepis szczegoélny prawa powszechnie obowigzujgcego wymaga
przechowywania dtuzszego niz przez okresy wskazane wyzej, dokumentacja
powinna by¢ przechowywana przez okres wymagany przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

, Dziat 3 o
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 5.

Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamdwienia ponosi

odpowiedzialno$¢ za:

1) udzielenie zamoéwienia z zastosowaniem witasciwych ze wzgledu na rodzaj
i warto$¢ zamodwienia postanowien niniejszych procedur, w szczegodlnosci za
prawidtowe oszacowanie wartosci zamowienia, z wytgczeniem czynnosci
powierzonych komisji przetargowej w pisSmie o jej powotaniu;

2) udzielenie zamowienia zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 17 ust. 1 ustawy;

3) zaciggniecie zobowigzania zgodnie z posiadanym petnomocnictwem;

4) dokonanie wydatku, jaki zostanie poniesiony z tytutu udzielenia zamowienia,
w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem nastepujgcych zasad: uzyskania
najlepszych efektow z danych nakfaddéw, optymalnego doboru metod i srodkow
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow, w sposdb umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan;

5) nadzor nad prawidtowg realizacjg zamoéwienia;



6) zamieszczenie (opublikowanie) utworu w bazie wiedzy, o ile zamawiajgcy
posiada autorskie prawa majatkowe do utworu lub licencje na polach eksploataciji
umozliwiajgcych takie zamieszczenie (opublikowanie),

7) zamieszczanie w rejestrze zamowien wszelkich wyszczegodlnionych w nim
danych dotyczgcych zaméwien, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, w zakresie tam
okreslonym, zgodnie z § 4 ust. 3.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych, ktéremu podlega
Wydziat Zamoéwieh Publicznych, ponosi odpowiedzialno$¢ za zamieszczanie
w rejestrze zamoéwien wszelkich wyszczegolnionych w nim danych dotyczacych
zamowien, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, w zakresie tam okreslonym, zgodnie
z § 4 ust. 3.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamowienia zobowigzany
jest do dokonania analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢
zamowienia, ktoéra obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych, tj.:

a) sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamdwienia nie jest zadanie
podobne Ilub tozsame zrealizowanym przez pracownika komorki
organizacyjnej wiasciwej dla danego zamowienia w ramach trwajgcego juz
stosunku pracy w Ministerstwie lub ujetym w opisie stanowiska pracy
pracownika komorki organizacyjnej witasciwej dla danego zamowienia,
a w przypadku stwierdzenia takiego zadania — zasadnosci realizaciji takiego
zamowienia,

b) sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamdwienia nie jest zadanie
podobne lub tozsame z przypisanym do realizacji komdrce organizacyjnej
Ministerstwa w jej wewnetrznym regulaminie  organizacyjnym,
a w przypadku stwierdzenia takiego zadania — zasadnosci realizacji takiego
zamdwienia,

c) sprawdzenie i ocene zakresu przedmiotu zamowienia w kontekscie
mozliwosci skorzystania z ekspertow w danej dziedzinie, zatrudnionych
w Ministerstwie, a w przypadku stwierdzenia posiadania potencjatu
eksperckiego w danej dziedzinie — zasadnosci realizacji takiego
zamowienia,

d) sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamowienia jest utwor,

e) sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamdwienia nie jest zadanie
podobne lub tozsame z zadaniami zleconymi przez Ministerstwo, ktérych
wyniki znajdujg sie w bazie wiedzy, a w przypadku takiego stwierdzenia
podanie zasadnosci realizacji takiego zamdwienia;

2) sprawdzenie i ocene mozliwosci zastosowania klauzul spotecznych oraz
aspektow zielonych zamowien;

3) przeprowadzenie rozeznania rynku.

4. Zamowienie moze zosta¢ udzielone po dokonaniu przez komoérke organizacyjng
wiasciwg dla danego zamdwienia nastepujgcych czynnosci:

1) dokonaniu wyboru wykonawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszych
procedurach;

2) zabezpieczeniu srodkéw finansowych na ten cel przez komorke organizacyjng
wiasciwg dla danego zamowienia poprzez potwierdzenie, ze zamowienie jest
realizowane zgodnie z planem finansowym.

5. Dokonanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, wymaga udokumentowania,
poprzez sporzgdzenie notatki:



1) dla zamowieh o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 zt brutto — zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2.1 do niniejszych procedur;

2) dla zamowien o wartosci przekraczajgcej 10 000 zt brutto i nizszej niz 130 000
zt netto — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2.2 do niniejszych
procedur

— z zastrzezeniem, ze dla zamowien wskazanych w § 8 sporzgdza sie protokoét

postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Notatke albo protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ktdérych mowa
w ust. 5, przekazuje sie w nastepujgcej kolejnosci:

1) komorce organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych celem zaopiniowania,
zarejestrowania izaakceptowania pod wzgledem formalnym przez jej
dyrektora;

2) komorce organizacyjnej do spraw finansowych, w celu potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow finansowych na zamowienie;

3) do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznione przez
niego osoby, o ktérych mowa w § 10 pkt 1 2.

7. Postepowania o udzielenie zamdéwienia przygotowuje sie i przeprowadza w sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurenciji i rowne traktowanie wykonawcow,
proporcjonalny i przejrzysty, a zamowienia udziela sie zgodnie z zasadami
wskazanymi w art. 17 ust. 1 ustawy.

8. Umowa w sprawie zamowienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawcg
w formie pisemnej lub elektronicznej, chyba Zze przepisy odrebne wymagajg formy
szczegolnej, z zastrzezeniem ust. 9 10.

9. W przypadku zaméwien na ustugi oraz dostawy, o wartosci nieprzekraczajgce;j
kwoty 10 000 ztotych brutto zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej
z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture/rachunek lub inny dokument
ksiegowy o réwnowaznej warto$ci dowodowej i wczesniejszym zabezpieczeniu
srodkow finansowych na ten cel przez komorke organizacyjng wiasciwg dla danego
zamowienia poprzez potwierdzenie komérki organizacyjnej do spraw finansowych,
ze zamowienie jest realizowane zgodnie z planem finansowym.

10.W przypadku zamowieh o wartosci przekraczajgcej kwote 10 000 ziotych brutto,
a jednoczesnie o wartosci netto nizszej niz 130 000 ztotych, ktorych przedmiotem jest
zakup:

1) oprogramowania standardowego lub oprogramowania standardowego wraz
z pakietem wsparcia do tego oprogramowania, lub subskrypcji oprogramowania,
lub subskrypcji oprogramowania wraz ze wsparciem do tej subskrypcji, lub
pakietu wsparcia dla posiadanego przez Ministerstwo oprogramowania albo
subskrypciji,

2) pakietu wsparcia do posiadanego przez  Ministerstwo  sprzetu
teleinformatycznego w zakresie niezbednym do zapewnienia ciggtosci dziatania
Ministerstwa,

3) szkolen otwartych, dla ktérych program i warunki uczestnictwa okresla
organizator szkolenia,

4) biletow ZTM,

5) pieczatek lub wizytéwek,

6) ogtoszen prasowych lub nekrologéw,

7) powierzchni reklamowej w Internecie,

8) ksigzek i podrecznikéw do celdéw informacyjno-edukacyjnych,



9) dostaw i ustug powszechnie dostepnych i o okresSlonych standardach
jakosciowych:
a) wykfadziny podtogowej,
b) sprzetu AGD lub RTV,
c) srodkow czystosci lub materiatdw eksploatacyjnych do samochodéw,
bedgcych w dyspozycji Ministerstwa,
d) przegladdéw technicznych i napraw wynikowych samochodow stuzbowych
bedacych w posiadaniu i eksploatacji Ministerstwa,
e) okresowych i dodatkowych badan technicznych samochodéw stuzbowych
bedacych w posiadaniu i eksploatacji Ministerstwa,
f) wymiany i naprawy ogumienia w samochodach stuzbowych bedacych
w posiadaniu i eksploatacji Ministerstwa,
g) ikeban, kwiatow cietych i doniczkowych wraz z akcesoriami na potrzeby
Ministerstwa,
h) akcesoriéw do ekspreséw na potrzeby Ministerstwa;
i) materiatbw budowlanych, elektrycznych, hydraulicznych, stolarskich,
ogrodniczych lub malarskich,
j) artykutéw gospodarstwa domowego,
k) odziezy ochronnej,
I) telefonéw komorkowych i akcesoridow telefonicznych,
m) akcesoriow komputerowych,
n) srodkdbw do utrzymania  czystosci  sprzetu teleinformatycznego
i telefonicznego,
0) narzedzi i miernikdw do napraw sprzetu teleinformatycznego i telefonicznego,
p) materiatdbw eksploatacyjnych do urzgdzen posiadanych przez Ministerstwo,
Z wylgczeniem czesci zamiennych niezbednych do naprawy urzadzen,
r) naprawy sprzetu, bedacego w posiadaniu Ministerstwa, wymagajgce
specjalistycznych kompetencji lub narzedzi niebedgcych w dyspozycji
Ministerstwa oraz diagnostyki poprzedzajgcej naprawe,
s) druku materiatow informacyjno-edukacyjnych
— zawarcie umowy moze nastgpi¢ przez ztozenie oferty w formie pisemnej lub
elektronicznej i jej przyjecie przez wykonawce albo przystgpienie przez niego do
wykonania umowy. Skifadana oferta powinna by¢ podpisana przez kierownika
zamawiajgcego lub upowaznione przez niego osoby, o ktéorych mowa
w § 10 pkt 1 2, i zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 pkt 1-6, 8-14,
16-18, 20-22, oraz wymoOg zapoznania sie przez wykonawce z Politykg
Srodowiskowg zamawiajgcego.
11. Postanowien ust. 10 nie stosuje sie:
1) w przypadku, gdy wykonawca jest osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci
gospodarczej;
2) w przypadku, gdy ktorekolwiek z zobowigzan wynikajgcych z zaméwienia
wymaga zachowania formy pisemnej lub elektronicznej;
3) do zamowien, o ktorych mowa w § 8.
12. W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia jest utwor, komoérka wtasciwa dla
danego zamowienia zobowigzana jest zamiesci¢ ten utwér w bazie wiedzy
niezwtocznie, nie pozniej niz w dniu zaptaty faktury/rachunku
wystawionej/wystawionego za wykonanie tego zamdwienia.



13. W  przypadku, gdy przedmiot zamowienia swoim zakresem obejmuje
zagadnienia informatyczne, wymagane jest uzyskanie akceptacji opisu przedmiotu
zamowienia przez dyrektora komorki organizacyjnej do spraw informatycznych.

14. W przypadku, gdy przedmiot zamowienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia
przetwarzania danych osobowych, przed przekazaniem do kontroli
formalnoprawnej Departamentu Prawnego projektu umowy dotyczgcej udzielenia
tego zamdéwienia wymagane jest uzyskanie akceptacji projektu umowy przez
Inspektora Ochrony Danych.

15. Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode
na czesciowe albo catkowite odstgpienie od stosowania niniejszych procedur,
z wytgczeniem zamowien, o ktorych mowaw § 71 § 8.

16. Wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 15, odbywa sie na pisemny, uzasadniony
wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, wiasciwego do petnienia nadzoru
merytorycznego nad postepowaniem, ktorego wniosek dotyczy.

17.Uzasadnienie, o ktérym mowa w ust. 16, musi w szczegdlnosci odnosi¢ sie do
zachowania celowosci i oszczednosci wydatku, ktére winny zosta¢ zachowane
pomimo odstgpienia od niniejszych procedur oraz nie moze prowadzi¢ do
naruszenia przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

18. Przy pierwszym wystgpieniu do wykonawcy komadrka organizacyjna przekazuje mu
informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1i 2 RODO.

Dziat 4
POSTEPOWANIE, DO KTOREGO NIE MAJA ZASTOSOWANIA PRZEPISY
USTAWY

Rozdziat 1
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC BRUTTO
PRZEKRACZA 10 000 ZtOTYCH

§ 6.

1. Postepowanie jest prowadzone przez komorke organizacyjng wtasciwg dla danego
zamowienia, przy wsparciu pracownika komorki organizacyjnej do spraw zamoéwien
publicznych, wyznaczonego do obstugi danego zamdwienia w zakresie formalnym.

2. Zamowienia udziela sie:

1) zgodnie z zasadami wskazanymiw § 5
oraz
2) po przeprowadzeniu przez komorke organizacyjng wtasciwg dla danego
zamowienia rozeznania rynku wtasciwego dla danego przedmiotu zamowienia,
poprzez:
a) rozestanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow
lub
b) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP Ministerstwa w zaktadce
,Zamowienia publiczne”
lub
C) zamieszczenie zapytania ofertowego na specjalistycznych portalach
branzowych zapewniajgcych dotarcie do co najmniej 3 wykonawcéw
lub



d) porownanie aktualnych ofert co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
dostepnych na stronach internetowych lub w obowigzujgcych cennikach.

3. W przypadku, gdy liczba potencjalnych wykonawcow danego zamowienia
z obiektywnych powoddw jest mniejsza niz 3:

1) rozeznanie rynku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a lub c—d, moze dotyczy¢
mniejszej liczby wykonawcow;

2) notatka z wyboru wykonawcy, poza elementami wskazanymi w ust. 7, zawiera
réwniez uzasadnienie ograniczenia liczby potencjalnych wykonawcow.

4. Odstgpienie od rozeznania rynku w sposob okreslony w ust. 2 pkt 2 wymaga
pisemnego uzasadnienia i moze nastgpi¢ w przypadku, gdy zachodzg przestanki
wskazane w odpowiednio stosowanym art. 214 ustawy.

5. Zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 6, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, okreslone proporcjonalnie do przedmiotu zamdwienia,
zapewniajgce zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw;

3) kryteria oceny ofert, formutowane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurenciji i rownego traktowania wykonawcow, przy czym kazde kryterium
musi odnosic sie do przedmiotu zamdwienia;

4) informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny ofert;

5) opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert;

6) termin sktadania ofert;

7) termin otwarcia ofert;

8) termin i warunki realizacji zaméwienia, w tym miedzy innymi informacje

o sposobie odbioru zamdéwienia, karach umownych, prawach autorskich czy
przetwarzaniu danych osobowych;

9) wymogi dotyczgce klauzul spotecznych i aspektow zielonych zaméwien;

10) zastrzezenie, ze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu kodeksu
cywilnego.

6. Zapytanie ofertowe moze nie zawierac niektorych elementéw wskazanych w ust. 5,
jezeli jest to uzasadnione przestankami wynikajacymi z niniejszych procedur lub
niemoznos¢ ich zastosowania wynika ze specyfiki przedmiotu zamdéwienia.

7. Z wyboru wykonawcy sporzgdza sie notatke, ktéra wraz z informacjami zebranymi
w trakcie rozeznania rynku stanowi dokumentacje postepowania i zawiera,
z zastrzezeniem ust. 9, w szczegolnosci:

potwierdzenie dokonania analizy potrzeb i wymagan,;

opis przedmiotu zamdéwienia;

termin wykonania zamoéwienia;

kryteria oceny ofert i sposob oceny;

informacje z otwarcia ofert, zawierajgcg termin otwarcia, nazwy i dane

teleadresowe wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty oraz informacje zawarte

w ofertach, w tym oferowane ceny;

6) oferty wykonawcow;

7) zestawienie oceny ofert wykonawcéw w ramach okreslonych kryteriow;

8) w przypadku skierowania zapytania ofertowego tylko do jednego wykonawcy —

uzasadnienie faktyczne, potwierdzajgce spetnienie przestanek okreslonych
w odpowiednio stosowanym art. 214 ustawy oraz oferte wykonawcy;
9) informacje o wyborze oferty albo uniewaznieniu postepowania;

AN -
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9.

10) informacje na temat zastosowanych klauzul spotecznych oraz aspektow
zielonych zaméwien, a w przypadku, gdy nie zostaly one okreslone -
uzasadnienie ich niezastosowania.

Notatka, o ktorej mowa w ust. 7, moze nie zawiera¢ niektorych elementéw

wskazanych w ust. 7, jezeli jest to uzasadnione przestankami wynikajgcymi

Z niniejszych procedur.

Postepowanie konczy sie wyborem oferty albo jego uniewaznieniem.

10.Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie sposréd ofert ziozonych przez

11.

wykonawcow spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu w oparciu o ustalone
w zapytaniu kryteria oceny ofert.

O wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy poinformowac¢ wykonawcow biorgcych
udziat w postepowaniu, w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione zapytanie
ofertowe (nie dotyczy przypadku, gdy rozeznanie bylo prowadzone poprzez
poréwnanie aktualnych ofert co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw dostepnych
na stronach internetowych lub w obowigzujgcych cennikach).

12.Komoérka organizacyjna wiasciwa dla danego zaméwienia zobowigzana jest

przekazac projekt wzoru umowy, ktéry ma by¢ dotgczony do zapytania ofertowego

do:

1) kontroli formalnoprawnej Departamentu Prawnego;

2) do komorki organizacyjnej do spraw finansowych celem zaakceptowania przez
Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa lub inng upowazniong osobe w zakresie
zasad i termindéw pfatnosci oraz potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym i prawidtowos$ci zastosowanej klasyfikacji budzetowe;j.

Rozdziat 2
POSTEPOWANIE PROWADZONE W CELU UDZIELENIA ZAMOWIENIA
FINANSOWANEGO Z FUNDUSZY EUROPEJSKICH NA LATA 2021-2027
LUB MECHANIZMU FINANSOWEGO EOG NA LATA 2014-2021 ORAZ
NORWESKIEGO MECHANIZMU FINANSOWEGO NA LATA 2014-2021,
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 10 000 ZLOTYCH BRUTTO
| NIZSZEJ NIZ 130 000 ZLOTYCH NETTO

§7.

Zamowienie o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 10 000 ztotych
a nieprzekraczajacej kwoty netto 50 000 ztotych

. Postepowanie jest prowadzone przez komorke organizacyjng wtasciwg dla danego

zamowienia, zgodnie z ogoélnymi zasadami udzielania zaméwien publicznych,
o ktérych mowa w § 5, oraz zasadami udzielania zamdéwien, ktérych wartos¢ brutto
przekracza 10 000 ztotych, o ktérych mowa w § 6.

Do szacowania wartosci zamowienia stosuje sie zasady okreslone w wytycznych
wiasciwych dla danego zamdéwienia. Szacowanie wartosci zamdéwienia powinno by¢
udokumentowane.

§ 8.

Zamowienie o wartosci netto przekraczajacej kwote 50 000 ztotych i nizszej niz

130 000 ziotych netto
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1.

Zamoéwienia udziela sie zgodnie z ogdlnymi zasadami udzielania zamoéwien,
o ktérych mowa w § 5, zasadami wskazanymi w § 6 ust. 1, 5-6, 9-12i § 7 ust. 2
oraz, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w rozumieniu
wiasciwych dla danego zamdwienia wytycznych, z zachowaniem w szczegdlnosci
nizej wskazanego trybu:

1)
2)

3)

4)

7)

komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia upublicznia zapytanie
ofertowe poprzez zamieszczenie w Bazie Konkurencyjnosci 2021;

w przypadku zawieszenia dziatalnosci Bazy Konkurencyjnosci 2021,
potwierdzonego odpowiednim komunikatem w Bazie Konkurencyjnosci 2021,
zamawiajgcy kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego
zamowienia, oraz ogftasza zapytanie ofertowe co najmniej na swojej stronie
internetowej. W takim przypadku zamawiajgcy okresla w zapytaniu ofertowym
sposdb komunikacji w postepowaniu o udzielenie zamodwienia;

zapytanie ofertowe, poza elementami wskazanymi w § 6 ust. 5, powinno
zawiera¢ takze co najmniej wszystkie elementy wskazane we wiasciwych dla
danego zamowienia wytycznych;

do zapytania ofertowego nalezy zatgczy¢ wzér umowy, ktdra zostanie zawarta
z wybranym wykonawcg, zaopiniowany przez Departament Prawny oraz
komdérke organizacyjng do spraw finansowych;

termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni od daty upublicznienia
zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni od daty
upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku robo6t budowlanych; przy
czym terminy, o ktérych mowa wyzej, biegng od dnia nastepnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i konczg sie z uptywem ostatniego dnia;
jezeli koniec terminu przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy
lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od
pracy ani sobotg;

komorka organizacyjna wilasciwa dla danego zamowienia zobowigzana jest do
udokumentowania przebiegu postepowania w protokole postepowania o
udzielenie zamdwienia;

protokot postepowania o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosSci:

a) wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
(w szczegdlnoéci 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 warunkdéw udziatu w postepowaniu przez
wykonawcow, o ile takie warunki byty stawiane,

d) informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow oceny i przyznanej punktacji poszczegolnym
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,
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h) imiona i nazwiska osob, ktére wykonywaty czynnosci w prowadzonym
postepowaniu,

i) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

j) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

k) nastepujgce zatgczniki:

- dokument, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, chyba ze szacowanie wartosci
zamowienia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu,

- oswiadczenia os6b wykonujgcych czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia o braku istnienia
albo braku wptywu powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami na
bezstronnos¢ postepowania (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszych procedur);

- dowdd ogtoszenia zapytania ofertowego odpowiednio zgodnie z wtasciwymi
wytycznymi (oraz jego zmian, o ile zostaty dokonane) wraz ze ztozonymi
ofertami, oraz wymiany informacji pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg;

8) komodrka organizacyjna wiasciwa dla danego zamodwienia zamieszcza
informacje o wyniku postepowania w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe;

9) informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy, jego siedzibe oraz cene najkorzystniejszej oferty, oraz
nazwy wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w danym postepowaniu
wraz z podaniem liczby punktéw uzyskanych w poszczegélnych kryteriach
oceny ofert, a w przypadku uniewaznienia — uzasadnienie uniewaznienia;

10) protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia podlega udostepnieniu na
wniosek wykonawcy, ktory zilozyt oferte, z wytgczeniem czesci ofert
zastrzezonych jako tajemnica przedsiebiorstwa.

. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy
z zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktéry
w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

. Do dokonywania zmian postanowieh zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, stosuje sie odpowiednio
przepisy art. 454 i art. 455 ustawy, z zastrzezeniem ze dokonane zmiany nie moga
spowodowac, ze wartos¢ zamoéwienia bedzie rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych
netto.

. W przypadkach okreslonych we wtasciwych dla danego zamodwienia wytycznych,
udzielenie zamowienia moze nastgpi¢ z pominieciem zasady konkurencyjnosci.
Odstgpienie od zasady konkurencyjnosci wymaga pisemnego uzasadnienia.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, do udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa
W niniejszym paragrafie, stosuje sie postanowienia § 7.

Dziat 5
POSTEPOWANIE, DO KTOREGO MAJA ZASTOSOWANIE PRZEPISY USTAWY

§ 9.

1. Zaméwienia udziela sie zgodnie z przepisami ustawy.

2. Z zastrzezeniem ust. 3—7, postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje
i prowadzi komoédrka organizacyjna do spraw zamowien publicznych,
z wytgczeniem czynno$ci powierzonych dla danego postepowania komisiji
przetargowej, jezeli zostata powotfana.
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3. Komodrka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia, planujgca udzielenie
zamowienia:

1) sporzgdza:

a) opis przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z art. 99—-103 ustawy
oraz

b) w przypadku, gdy w danym postepowaniu bedzie sporzgdzany opis potrzeb

i wymagan — dokument, w ktorym okresla wymagane ustawg elementy opisu
potrzeb i wymagan dotyczgce przedmiotu zamowienia;

2) sporzgdza merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia,
z uwzglednieniem analizy potrzeb i wymagan dokonanej zgodnie z art. 83
ustawy, zawierajgcej w szczegolnosci elementy, o ktorych mowa w § 5 ust. 3;

3) przeprowadza oszacowanie wartosci zamowienia z  odpowiednim
uwzglednieniem, w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, art. 28—-36 ustawy;

4) okres$la elementy wymagane dla danego zaméwienia we wniosku o udzielenie
zamowienia, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 albo zatgczniku
nr 5 do niniejszych procedur;

5) przygotowuje, na podstawie przepisow ustawy oraz analizy, o ktérej mowa
w pkt 2, propozycje wyboru trybu postepowania, przy wspétudziale pracownika
komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych, wskazanego przez
dyrektora tej komorki do konkretnego postepowania.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamdéwienia odpowiada za
nalezyte wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, i zatwierdza dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

5. Komodrka organizacyjna wtasciwa dla danego zaméwienia, po dokonaniu
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3:

1) wypetnia wniosek o udzielenie zamowienia:

a) zgodnie z pierwotnym planem zamowien — wedtug wzoru, ktéry stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszych procedur,

b) ktore nie jest ujete w pierwotnym planie zamowien — wedtug wzoru, ktory
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych procedur;

2) przekazuje wypetniony i zaakceptowany przez dyrektora komorki
organizacyjnej witasciwej dla danego zamdwienia wniosek o udzielenie
zamowienia w formie elektronicznej (za pomocg obowigzujgcego
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw) do komérki organizacyjnej do
spraw zamowien publicznych, w celu zaopiniowania pod wzgledem formalnym;

3) przedktada do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniong zaopiniowany przez komorke organizacyjng do spraw
zamowien publicznych oraz zaakceptowany przez dyrektora tej komorki
wniosek o udzielenie zamdéwienia;

4) przekazuje do Departamentu Prawnego projektowane postanowienia umowy
w sprawie zamowienia, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie
zamowienia — wzor umowy, W celu zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym wraz z zatwierdzonym wnioskiem o udzielenie zaméwienia;

5) przekazuje w formie elektronicznej (za pomocg obowigzujgcego systemu
obiegu dokumentéw):

a) do komorki organizacyjnej do spraw finansowych zatwierdzony wniosek
0 udzielenie zamowienia i zaopiniowany przez Departament Prawny wzoér
umowy, w celu zaakceptowania przez Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa
lub inng upowazniong osobe w zakresie zasad i termindw pfatnosci oraz
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potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym i prawidtowosci
zastosowanej klasyfikacji budzetowej,

b) do komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych zatwierdzony
whniosek o udzielenie zamowienia i zaopiniowany przez Departament Prawny
oraz komorke organizacyjng do spraw finansowych wzor umowy.

6. Zatwierdzony wniosek o udzielenie zamdwienia oraz wzor umowy, o ktérych mowa
w ust. 5 pkt 5, przekazuje sie do komorki organizacyjnej do spraw zamowien
publicznych na co najmniej 14 dni przed planowanym dniem wszczecia
postepowania.

7. Jezeli postepowanie jest prowadzone przez komorke organizacyjng do spraw
zamowien publicznych:

1) pytania wykonawcow ubiegajgcych sie lub zamierzajgcych ubiegaé sie
0 udzielenie zamdwienia dotyczgce przedmiotu zamdwienia sg przekazywane
do komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamodwienia, ktora
przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje go do komorki organizacyjnej do
spraw zamowien publicznych;

2) za badanie i ocene zlozonych ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem
przedmiotu zamdwienia odpowiadajg pracownicy komorki organizacyjnej
wiasciwej dla danego zamowienia, wskazani przez dyrektora tej komorki;

3) za badanie i ocene ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci z ustawg
odpowiadajg pracownicy komorki organizacyjnej do spraw zamowien
publicznych, wskazani przez dyrektora tej komorki.

8. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamodwienia zobowigzane sg ziozyc¢
oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ustawy.

9. W przypadku wystgpienia okolicznoséci wskazanych w art. 56 ustawy, osoby
o ktérych mowa w ust. 8, zobowigzane sg wytgczyc¢ sie z dokonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia niezwtocznie po powzieciu o tym
wiadomosci, przez ziozenie pisemnego powiadomienia  kierownikowi
zamawiajgcego.

§ 10.

W postepowaniu:

1) kierownik zamawiajgcego — Minister Klimatu i Srodowiska moze upowazni¢ do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania, w tym do powotania komisji przetargowe;j:
a) Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu,
b) Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
c) dyrektora komorki organizacyjnej,
d) innego pracownika zamawiajgcego;

2) kierownik zamawiajgcego — Dyrektor Generalny Ministerstwa moze upowaznic
do wykonywania w jego imieniu czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania, w tym do powotania komisji przetargowe;j:
a) dyrektora komérki organizacyjnej,
b) innego pracownika zamawiajgcego.

§ 11.
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. Komisja przetargowa powotywana jest do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania albo do przeprowadzenia postepowania.

Komisje przetargowg powotuje sie, jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna
lub przekracza progi unijne.

W uzasadnionych przypadkach komisja przetargowa moze zosta¢ powotana takze
wtedy, gdy wartos¢ zamowienia jest nizsza niz progi unijne.

W skfad komisji przetargowej wchodzi od 3 do 5 cztonkdéw, w tym pracownik komorki
organizacyjnej do spraw zamowien publicznych i pracownik komorki organizacyjnej
wiasciwej dla danego zamowienia.

Sposréd cztonkdw wchodzagcych w sktad komisji przetargowej wyznacza sie
przewodniczgcego oraz sekretarza, przy czym funkcje sekretarza powierza sie
kazdorazowo pracownikowi komorki organizacyjnej do spraw zamodwien
publicznych.

Powotanie komisji przetargowej przygotowuje komdrka organizacyjna do spraw
zamoéwien publicznych.

Komisje przetargowg powotuje kierownik zamawiajgcego.

Kierownik zamawiajgcego okresla zakres dziatania komisji przetargowej oraz moze
w szczegoélnosci w niezbednym zakresie okreslic sposob przygotowania lub
przeprowadzenia postepowania przez komisje przetargowa, a takze powierzy¢
przewodniczgcemu komisji przetargowej wykonywanie czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania, innych niz okreslone w § 13.

§ 12.

. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania, chyba ze inaczej

wskazano w piSmie o jej powotaniu.

Komisja przetargowa dokonuje ustalen na posiedzeniach lub przy uzyciu srodkow
komunikacji elektroniczne.

Do obowigzkéw czionkéow komisji przetargowej nalezy czynny udziat w jej
posiedzeniach oraz wykonywanie czynnosci powierzonych przez
przewodniczgcego.

Czionkowie komisji przetargowej wykonujg powierzone im obowigzki w ramach
swoich obowigzkow stuzbowych.

Przetozony osoby bedacej czionkiem komisji przetargowej jest obowigzany
zapewnic tej osobie mozliwos$¢ udziatu w pracach komisji przetargowe.

W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu.
W przypadku rownej liczby gtosow ,za” i ,przeciw’ rozstrzyga gtos
przewodniczgcego.

W przypadku dokonywania przez komisje przetargowg rozstrzygniecia
w gtosowaniu cztonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac sie od gtosu, moze
natomiast zazgda¢ zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu
postepowania.

Komisja przetargowa konhczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia lub z dniem uniewaznienia postepowania.

§ 13.

. Przygotowujgc lub prowadzac postepowanie komisja przetargowa, odpowiednio do

powierzonych jej czynnosci, w szczegdlnosci:
1) przygotowuje swz lub opis potrzeb i wymagan, przedktada je kierownikowi
zamawiajgcego do zatwierdzenia i dokonuje ich publikacji zgodnie z ustawa,
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jesli ustawa przewiduje dla wybranego trybu postepowania publikacje
odpowiednio swz lub opisu potrzeb i wymagan;

2) przygotowuje ogtoszenie o zamowieniu i dokonuje jego publikacji zgodnie
z ustawa, jesli ustawa przewiduje dla wybranego trybu postepowania publikacje
ogtoszenia;

3) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tre$ci dokumentacji
udostepnianej wykonawcom ubiegajgcym sie o udzielenie zamowienia
i przedktada je kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;

4) prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji i przekazuje protokét z negocjacji do zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego;

5) przygotowuje wnioski o wprowadzenie zmian do dokumentacji postepowania
i przedkfada je kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;

6) przygotowuje wnioski o przedtuzenie terminu skfadania ofert i przedktada je
kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;

7) dokonuje otwarcia ofert;

8) dokonuje badania ofert;

9) przygotowuje propozycje odrzucenia oferty w przypadkach okreslonych
w ustawie, wraz ze szczegotowym uzasadnieniem i przedktada jg kierownikowi
zamawiajgcego do zatwierdzenia;

10) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu na podstawie przyjetych kryteriow;

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia
postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie wraz ze szczego6towym
uzasadnieniem i przedktada jg kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;

12) przygotowuje wnioski o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, w tym terminu
waznoéci wadium i przedktada je kierownikowi zamawiajgcego do
zatwierdzenia;

13) informuje kierownika zamawiajgcego o wniesionym odwotaniu, powiadamia
wykonawcow o0 wniesionym odwotaniu oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego propozycje odpowiedzi na odwotanie.

. Przewodniczacy, cztonkowie oraz sekretarz komisji przetargowej, na czas trwania

postepowania, w zakresie wykonywanych w ramach postepowania czynnosci,

podlegajg bezposrednio kierownikowi zamawiajgcego.

§ 14.

. Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje pracami komisji przetargowe;,

a w szczegolnosci:

1) nadzoruje czynnosci wykonywane przez czionkéw i sekretarza komisji
przetargowej;

2) wyznacza terminy posiedzeh komisji przetargowej albo wskazuje termin
i sposOb przeprowadzenia posiedzenia komisji przetargowej przy uzyciu
Srodkow komunikaciji elektroniczne;;

3) dokonuje podziatu prac miedzy cztonkéw komisji przetargowej;

4) na biezgco informuje kierownika zamawiajgcego o problemach zaistniatych
w trakcie prac komisji przetargowej i innych sprawach zwigzanych
z prowadzeniem postepowania;

5) podejmuje wszelkie niezbedne dziatania majgce na celu ochrone intereséw
zamawiajgcego w toku prowadzonego postepowania.
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2. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego czynnosci zastrzezone dla
przewodniczgcego, o ktorych mowa w ust. 1, wykonuje cztonek komisji przetargowe;j
upowazniony przez niego na piSmie i zaakceptowany przez kierownika
zamawiajgcego, a w przypadku gdy udzielenie takiego upowaznienia nie jest
mozliwe, kierownik zamawiajgcego dokonuje zmiany w sktadzie komisiji
przetargowe.

§ 15.

Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej nalezy:

1) sporzgdzanie protokotu postepowania;

2) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa;

3) udziat w przygotowaniu projektow dokumentéw i korespondencji
przygotowywanej przez komisje przetargowg, w zakresie zleconym przez
przewodniczgcego komisji przetargowej;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego
komisji przetargowej;

5) przekazywanie wykonawcom na ich pisemny wniosek, informacji dotyczgcych
prowadzonego postepowania;

6) obstuga techniczno-organizacyjna komisji przetargowej;

7) udziat w przygotowywaniu tresci ogtoszen oraz ich publikowanie, zgodnie
z przepisami ustawy, w tym na stronie BIP Ministerstwa i tablicy ogtoszen
w budynku Ministerstwa;

8) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach swz lub opisu potrzeb
i wymagan, opracowanych przez komisje przetargowg i zatwierdzonych przez
kierownika zamawiajgcego;

9) przyjmowanie i rejestracja wnioskbw o0 dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu;

10) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych swz Ilub opisu potrzeb
i wymagan;

11) wysytanie wykonawcom informacji o wniesieniu odwotania oraz jego tresci;

12) w razie zwotania zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania;

13) przechowywanie protokotu postepowania, ofert oraz wszelkich innych
dokumentow zwigzanych z postepowaniem;

14) powiadamianie wykonawcow o dokonanym wyborze oferty albo uniewaznieniu
postepowania;

15) wystepowanie do komorki organizacyjnej do spraw finansowych w sprawie
zwrotu wadium.

§ 16.

Do obowigzkow cztonka komisji przetargowej nalezy:
1) wykonywanie zadan wskazanych przez przewodniczagcego komisji
przetargowej;
2) wudziat w pracach komisji przetargowe;j.

§17.

1. Jezeli dokonanie okres$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, kierownik
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zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powotac biegtych.

. Biegli, o ktérych mowa w ust. 1, przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie
przewodniczgcego komisji przetargowej mogg uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem
doradczym.

§ 18.

. Postepowanie konczy sie:
1) zawarciem umowy
albo
2) uniewaznieniem postepowania w razie zaistnienia przestanek okreslonych
w art. 255-258 ustawy.
. Wybor oferty oraz uniewaznienie postepowania wymagajg zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.

§ 19.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada kierownik
zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
zwigzane z przygotowaniem lub prowadzeniem postepowania.
. Przygotowanie postepowania oznacza dokonanie wszelkich czynnosci do momentu
wszczecia postepowania zgodnie z ustawa, w szczegolnosci zwigzanych z analizg
celowosci zamowienia, z uwzglednieniem analizy potrzeb i wymagan, jego zakresu
oraz wartosci szacunkowej oraz przygotowaniem wymaganych ustawg
dokumentéw. W ramach przygotowania postepowania poszczegdlne osoby
ponoszg odpowiedzialnosé:

1) pracownik merytoryczny akceptujgcy wniosek o udzielenie zamdwienia — za
okreslenie celowosci zamodwienia, analize potrzeb i wymagan, prawidtowos¢
dokumentéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 pkt 1, szacowanie wartosci
zamowienia w sposob zgodny z ustawg oraz okreslenie wymaganych dla
danego zamdwienia elementéw wskazanych we wniosku o udzielenie
zamowienia zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 albo zatgczniku
nr 5 do niniejszych procedur;

2) dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamdéwienia akceptujacy
wniosek 0 udzielenie zaméwienia — za prawidiowos¢ przeprowadzonych
czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1;

3) dyrektor komorki organizacyjnej do spraw informatycznych — za prawidtowo
opisany przedmiot zamodwienia, w przypadku, gdy przedmiot zamowienia
dotyczy zagadnien informatycznych;

4) dyrektor komorki organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych — pod
wzgledem formalnym: za prawidtowo zastosowany tryb udzielenia zaméwienia,
za prawidtowo sformutowane warunki udziatu w postepowaniu oraz kryteria
oceny ofert, wiasciwe okreslenie wadium i zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy oraz zgodnosc¢ z terminami wynikajgcymi z ustawy;

5) Giéwny Ksiegowy Ministerstwa lub inna upowazniona osoba akceptujgca
projekt umowy — za zabezpieczenie s$rodkdw w planie finansowym
i prawidtowos$¢ zastosowanej klasyfikacji budzetowej;
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9)

pracownicy Departamentu Prawnego akceptujgcy projekt umowy - za
prawidtowos¢ projektu umowy w sprawie zamowienia pod wzgledem
formalnoprawnym;

osoby wchodzgce w sktad komisji przetargowej, o ile jest powotana — za
prawidtowos¢ wykonania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania w powierzonym zakresie;

pracownicy komorki organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych — za
prawidtowosS¢ wykonania czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
postepowania w powierzonym zakresie;

kierownik zamawiajgcego albo osoba przez niego upowazniona, zatwierdzajgca
wniosek o udzielenie zamowienia — za prawidtowo$¢ wykonania wszystkich
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Prowadzenie postepowania oznacza dokonywanie wszystkich czynnosci od

wszczecia postepowania do zawarcia umowy bgdz uniewaznienia postepowania,
z zastrzezeniem ze:

1)
2)

wszczecie postepowania zalicza sie do prowadzenia postepowania;
zawarcie umowy nie zalicza sie do prowadzenia postepowania.

4. W ramach prowadzenia postepowania obowigzujg ponizsze zasady:

postepowanie prowadzone jest przez komoérke organizacyjng do spraw
zamowien publicznych albo komisje przetargowa;

dokumenty w postepowaniu zatwierdza kierownik zamawiajgcego lub
upowaznione przez niego osoby, o ktérych mowa w § 10 pkt 1 2;

pisma przygotowywane sg na szablonie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszych procedur, z wytgczeniem pism podpisywanych przez Ministra
Klimatu i Srodowiska, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

osoby wchodzgce w sktad komisji przetargowej, o ile jest powotana,
odpowiadajg za  prawidtowos¢  wykonania czynnosci  zwigzanych
z prowadzeniem postepowania w powierzonym zakresie;

pracownicy komorki organizacyjnej do spraw zamowien publicznych
odpowiadajg za  prawidlowos¢ wykonania czynnosci  zwigzanych
z prowadzeniem postepowania w powierzonym zakresie;

pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamowienia
odpowiadajg za prawidtowo$¢ powierzonych im czynnosci, o ktérych mowa
w § 9 ust. 7 pkt 2.

Dziat 6 )
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA

§ 20.

1. Umowa w sprawie zamoéwienia, zawierana w formie pisemnej lub elektronicznej,
zawiera w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

Ooznaczenie zamawiajgcego;

oznaczenie wykonawcy;

okreslenie przedmiotu umowy, sformutowane w sposéb precyzyjny,
wyczerpujacy i jednoznaczny;

oznaczenie terminu realizacji umowy;

oznaczenie dodatkowych warunkow realizacji umowy, jezeli wystepuja;
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6) okreslenie wartosci umowy (ceny brutto z tytutu wykonania przedmiotu umowy),
a takze wskazanie stawki podatku od towarow i ustug — jezeli dotyczy, chyba ze
ze wzgledu na przedmiot umowy wskazanie stawki podatku od towarow i ustug
nie jest mozliwe na etapie zawierania umowy;

7) numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ wptacone wynagrodzenie z tytutu
wykonania umowy; projekt umowy moze przewidywac¢ mozliwos¢ zmiany tego
numeru na podstawie jednostronnego pisemnego oswiadczenia wykonawcy;

8) okreslenie terminu, sposobu i warunkéw zaptaty wynagrodzenia;

9) okreslenie trybu odbioru przedmiotu umowy;

10) okreslenie kar umownych z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania
umowy przez wykonawce z uwzglednieniem w szczegdlnosci okreslenia
maksymalnej wysokosci kar umownych, ktore mogg by¢ dochodzone tgcznie ze
wszystkich tytutow;

11) okreslenie przestanek wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy przez
zamawiajgcego;

12) przewidywane zmiany postanowien umowy i warunki ich dokonania, oile
komédrka wtasciwa dla danego zamodwienia przewiduje wprowadzenie takich
zmian;

13) okreslenie obowigzku zachowania poufnosci przez wykonawce w zwigzku
z realizacjg umowy;

14) oswiadczenia dotyczgce spetnienia obowigzkow wynikajgcych z RODO,
w szczegolnosci:

a) spetnienia przez zamawiajgcego obowigzku informacyjnego, o ktérym
mowa w art. 13 RODO,

b) spetnienia przez zamawiajgcego obowigzku informacyjnego, o ktorym
mowa w art. 14 RODO, wzglednie okreslenie trybu jego spetnienia poprzez
zobowigzanie wykonawcy do przekazania odpowiedniej klauzuli
informacyjnej osobom, ktérych dane dotycza,

C) zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (jezeli
istnieje taki obowigzek);

15) oéwiadczenie wykonawcy, ze =zapoznat sie z Politykg Srodowiskowg
zamawiajgcego, oraz ze jest Swiadomy znaczenia zgodnosci z Politykg
Srodowiskowg przy realizacji postanowien umowy;

16) oswiadczenie wykonawcy o obowigzku zachowania bezstronnosci przy
realizacji przedmiotu umowy;

17) zobowigzanie wykonawcy do zagospodarowania odpadow, powstatych
w wyniku realizacji umowy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami (jesli dotyczy przedmiotu umowy);

18) w przypadku gdy przedmiotem umowy jest rowniez dyspozycja w zakresie
nabycia warto$ci niematerialnych lub prawnych, w tym autorskich praw
majgtkowych:

a) okreslenie zakresu przeniesienia autorskich praw majgtkowych lub
udzielenia licencji,

b) jednoznaczne wskazanie okresu, na jaki wartosci niematerialne lub prawne
sg nabywane, z wytlgczeniem przypadkédw nabywania catosci autorskich
praw majgtkowych (ktére nastepuje bezterminowo) lub licencji ustawowe;j
(na okres 5 lat),

c) odrebne okreslenie kwotowo ceny jednostkowej nabywanych wartosci
niematerialnych lub prawnych (w szczegdlnosci autorskich praw
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majatkowych do utworu) w ramach wynagrodzenia za catos¢ zamdwienia,
z zastrzezeniem lit. d);

d) w przypadku gdy cena jednostkowa nabywanych warto$ci niematerialnych
lub prawnych (w szczegdlnosci autorskich praw majgtkowych do utworu)
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 16e ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od os6b prawnych, nie jest konieczne odrebne
okreslanie kwotowo tej ceny jednostkowej w umowie, jezeli umowa
przewiduje postanowienia, ze okreslenie to nastgpi w protokole odbioru lub
innym dokumencie, akceptowanym co najmniej przez zamawiajgcego
najpozniej w chwili odbioru przedmiotu umowy;

19) okreslenie oséb odpowiedzialnych za sprawowanie biezgcego nadzoru nad
realizacjg umowy Ilub wskazanych do kontaktow w ramach umowy,
z zastrzezeniem, ze osoby te ze strony zamawiajgcego mogg sktada¢ w imieniu
zamawiajgcego oswiadczenia woli oraz inne oswiadczenia, do ktérych stosuje
sie przepisy o oswiadczeniach woli, jesli posiadajg odpowiednie umocowanie;

20) w przypadku, gdy przedmiotem umowy jest serwis lub dostawa lub rozwdj
sprzetu lub oprogramowania informatycznego oraz przedmiot umowy na to
pozwala:

a) zapewnienie  mozliwosci obecnosci  wyznaczonego  pracownika
Ministerstwa przy realizacji catosci lub czesci przedmiotu umowy,

b) okreslenie poziomu dostepu do urzadzen przetwarzajgcych informacje lub
do pomieszczen, w ktorych informacje sg przetwarzane Ilub
przechowywane, jezeli umowa przewiduje dostep wykonawcy do tych
urzgdzen lub pomieszczen,

c) okreslenie parametrow Service Level Agreement (SLA),

okreslenie mechanizméw kontroli i audytu wykonawcy w zakresie

bezpieczenstwa informacji pozyskanych w ramach realizacji przedmiotu

umowy, chyba Ze jest to zbedne dla ochrony intereséw zamawiajgcego;

21) w przypadku, gdy przewiduje sie wyposazenie wykonawcy w sprzet bedacy
wiasnoscig zamawiajgcego, np. komputer przenosny lub stacjonarny, telefon
komorkowy, modem do mobilnego dostepu do Internetu itp. — informacje
dotyczgcg uzyczenia takiego sprzetu oraz rodzaj i przedmiot uzyczanego
sprzetu oraz warunki uzyczenia (np. zasady wydawania i zwrotu sprzetu,
obstugi, zgtoszenia usterek);

22) w przypadku gdy wykonawcg ma by¢ konsorcjum — wyrazne wskazanie, ze
faktury bedg wystawiane przez lidera konsorcjum.

. Umowy zawierane w wyniku rozstrzygniecia postepowan, do ktorych stosuje sie

przepisy ustawy, poza elementami wskazanymi w ust. 1, zawierajg réwniez:

1) planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robét budowlanych, oraz,
w razie potrzeby, planowane terminy wykonania poszczegolnych czesci ustugi,
dostawy lub roboty budowlanej, okreslone w dniach, tygodniach, miesigcach lub
latach, chyba Zze wskazanie daty (daty kalendarzowej) wykonania umowy jest
uzasadnione obiektywng przyczyna;

2) w przypadku umow zawieranych na okres dtuzszy niz 6 miesiecy — okreslenie
zasad wprowadzania zmian wysokosci wynagrodzenia naleznego wykonawcy,
w przypadku zmiany ceny materiatow lub kosztow zwigzanych z realizacjg
zamowienia, zgodnie z art. 439 ust. 2 ustawy;

3) w przypadku uméw zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy:

o
~—"
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a) okreslenie kar umownych naliczanych wykonawcy z tytutu braku zaptaty lub
nieterminowej zaptaty wynagrodzenia naleznego podwykonawcom z tytutu
zmiany wysokos$ci wynagrodzenia, o ktérej mowa w art. 439 ust. 5 ustawy;

b) zasady wprowadzania zmian wysokosci wynagrodzenia w przypadku
zmiany:

— stawki podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego,

— wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokoSci
minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na podstawie ustawy
z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

— zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym Iub ubezpieczeniu
zdrowotnemu lub wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne
lub ubezpieczenie zdrowotne,

— zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych planéw
kapitatowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych

o ile zmiany powyzsze bedg miaty wptyw na koszty wykonania zamowienia

przez wykonawce,

c) okreslenie zasad ptatnosci wynagrodzenia w ten sposob, ze:

— wynagrodzenie ptatne jest w czesciach, po wykonaniu czesci umowy
z procentowym  oznaczeniem wynagrodzenia wyptacanego za
poszczegolne czesci, z zastrzezeniem, ze wartoS¢ ostatniej czesci
wynagrodzenia nie moze wynosi¢ wiecej niz 50% wynagrodzenia
naleznego wykonawcy

lub

— zamawiajgcy udziela na poczet wykonania zamdwienia zaliczki nie nizszej
niz 5% wynagrodzenia naleznego wykonawcy;

4) w przypadku umow, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane — postanowienia
zwigzane z podwykonawstwem, o ktérych mowa w art. 437 ustawy;

5) w przypadku umow, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane lub ustugi,
przewidujgcych wymagania okreslone w art. 95 ust. 1 ustawy — postanowienia
dotyczgce sposobu dokumentowania zatrudnienia oraz kontroli spetniania
przez wykonawce lub podwykonawce wymagan dotyczgcych zatrudnienia na
podstawie umowy o prace (zgodnie z art. 438 ust. 2 ustawy) oraz postanowienia
dotyczgce sankcji z tytutu niespetnienia wymagan okreslonych w art. 95 ust. 1
ustawy;

6) w przypadku umow przewidujgcych prawo opcji:

a) okreslenie rodzaju i maksymalnej wartosci opcji,

b) okreslenie okolicznosci skorzystania z opciji.

. Umowy zawierane w wyniku rozstrzygniecia postepowan, do ktérych stosuje sie

przepisy ustawy, nie mogg przewidywac:

1) odpowiedzialnosci wykonawcy za opdznienie, chyba ze jest to uzasadnione
okolicznosciami lub zakresem zamowienia;

2) naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane
bezposrednio lub posrednio z przedmiotem umowy lub jej prawidtowym
wykonaniem;

3) odpowiedzialnosci wykonawcy za okolicznosci, za ktére wytgczng
odpowiedzialnos¢ ponosi zamawiajgcy;

4) mozliwosci ograniczenia zakresu zamowienia przez zamawiajgcego bez
wskazania minimalnej wartosci lub wielkosci $wiadczenia stron.
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Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona, w szczegdlnych
przypadkach, moze wyrazi¢ zgode na zawarcie w formie pisemnej lub elektronicznej
umowy niezawierajgcej postanowien okreslonych w ust. 1.

W przypadku umow zawieranych w formie pisemnej lub elektronicznej komérka
organizacyjna wiasciwa dla danego zamdwienia przygotowuje, w oparciu o ztozong
przez wykonawce oferte, projekt umowy z wybranym wykonawca.

Projekt umowy, o ktorym mowa w ust. 5, komorka organizacyjna wiasciwa dla
danego zamowienia przekazuje do Departamentu Prawnego do akceptacji pod
wzgledem formalnoprawnym. W przypadku gdy w ramach danego postepowania
wzor umowy podlegat akceptacji Departamentu Prawnego, przekazujgc do
akceptacji projekt, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, komorka organizacyjna
witasciwa dla danego zamowienia zobowigzania jest wyszczegolni¢ i w razie
potrzeby uzasadni¢ wszelkie wprowadzone odstepstwa od uprzednio
zaakceptowanego przez Departament Prawny wzoru umowy.

Departament Prawny przekazuje zaakceptowany pod wzgledem formalnoprawnym
projekt umowy, do komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamowienia,
Komoérka organizacyjna wtasciwa dla danego zamowienia, po uzupetnieniu projektu
umowy o wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatkow i akceptacji przez osobe
uprawniong do dysponowania Srodkami na realizacje danego zamowienia,
przekazuje projekt umowy do komérki organizacyjnej do spraw finansowych w celu
zaakceptowania przez Gitéwnego Ksiegowego Ministerstwa lub inng osobe
upowazniong w zakresie zasad i terminébw pfatnosci oraz potwierdzenia
zabezpieczenia Srodkébw w planie finansowym i prawidtowosci zastosowanej
klasyfikacji budzetowej

Komédrka organizacyjna wtasciwa dla danego zamowienia przedktada projekt
umowy, do podpisu kierownika zamawiajgcego albo osoby przez niego
upowaznionej, a nastepnie przekazuje do podpisu wykonawcy.

10.Po zawarciu umowy przez obie strony, jeden egzemplarz umowy zawierajgcy

11

wszystkie wymagane akceptacje i podpisy, komorka organizacyjna wiasciwa dla
danego zamdwienia niezwtocznie przekazuje do komorki organizacyjnej do spraw
finansowych w celu zaksiegowania w systemie finansowo-ksiegowym
zaangazowania planu wydatkéw. W przypadku umowy zlecenia zawartej z osobg
fizyczng umowe nalezy przekazac najpdzniej w terminie trzech dni roboczych od
dnia jej zawarcia w celu zgtoszenia wykonawcy do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

.Komoérka organizacyjna wtasciwa dla danego zamédwienia niezwilocznie po

zaksiegowaniu zaangazowania planu wydatkéow, o ktérym mowa w ust. 10,
wprowadza informacje o zawartej umowie do centralnego rejestru umow.

12.Kopie zawartej umowy, po przeprowadzeniu postepowania, o ktorym mowa w dziale

5, komdrka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia niezwtocznie
przekazuje do komorki do spraw zamowien publicznych, nie pozniej jednak niz
w terminie dwoch dni od dnia jej zawarcia.

13.W przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia umowy, komorka organizacyjna wtasciwa

dla danego zamdwienia najpdzniej nastepnego dnia roboczego po powzieciu takiej
informaciji, pisemnie powiadamia o tym fakcie komérke organizacyjng do spraw
zamowien publicznych oraz komérke organizacyjng do spraw finansowych.

§ 21.
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. Za realizacje i rozliczenie umowy oraz za dokonanie czynnosci, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie, odpowiada dyrektor komoérki wiasciwej dla danego
zamowienia.

. Odbioru przedmiotu umowy dokonuje pracownik zamawiajgcego wyznaczony przez

kierownika zamawiajgcego lub pracownika zamawiajgcego w ramach upowaznienia

udzielonego przez kierownika zamawiajgcego.

. Podstawe do realizacji przez zamawiajgcego faktury za wykonanie zamowienia

stanowi protokét odbioru lub inny dokument odbioru zatwierdzony przez kierownika

zamawiajgcego lub upowaznionego przez niego pracownika zamawiajgcego.

. W przypadku zamowien, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy, komorka

organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia sporzgdza raport z realizacji

zamowienia, w ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku, gdy:

1) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;

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

3) wystgpity opoznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;:

a) 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty dla robdt
budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réownowarto$¢ kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug — 10 000 000 euro;

4) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catoéci lub w czesci,
albo dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

. Komérka organizacyjna wtasciwa dla danego zaméwienia moze sporzgdzic¢ raport

w przypadkach innych niz okreslone w ust. 4.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 4-5, zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz
poréwnanie jej z kwotg wynikajgcg z szacowania warto$ci zamowienia oraz
ceng catkowitg, podang w ofercie albo maksymalng wartoscig nominalng
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, oraz przyczyn ich
wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien
lub okreslenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 4-5, komérka wtasciwa dla danego zaméwienia

sporzgdza w terminie miesigca od dnia:

1) sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

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

. W przypadku zamowien, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy, niezwtocznie po

wykonaniu umowy, nie pézniej jednak niz 30 dni od wykonania tej umowy, komdrka

organizacyjna witasciwa dla danego zamdwienia zamieszcza w Biuletynie

Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.
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POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 22.

Do postepowan niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszych procedur
stosuje sie procedury dotychczasowe.

§ 23.
Niniejszych procedur nie stosuje sie do umow z zakresu prawa pracy.

§ 24.

Niniejsze procedury wchodzg w zycie z dniem ich zatwierdzenia, z wyjgtkiem § 4 ust. 4,
ktéry wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
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