Zatgcznik do zarzadzenia nrl.j./202.’.f
Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Poznaniu

Regulamin udzielania zaméwien publicznych i pracy Komisji Przetargowej

Dziat 1
Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§1.

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych i pracy Komisji Przetargowej ustala zasady
itryb postepowania w sprawach zaméwien udzielanych przez Regionalng Dyrekcje
Ochrony Srodowiska w Poznaniu, do ktérych:

1) stosuje sie ustawe z dnia z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, ze zm.) oraz;
2) zaméwien o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych, do ktérych ustawy sig nie stosuje.

2. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastgpujacych przedziatach wartosci:

1) zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej 5.000,00 zt netto,

2) zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 5.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
20.000,00 zt netto,

3) zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 20.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
50.000,00 zt netto,

4) zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zt netto,

5) zaméwienia powyzej 130.000,00 zt netto, ale mniejszej niz progi unijne, do ktorych
stosuje sie ustawe,

6) zamdwienia powyzej progéw unijnych, do ktérych stosuje sig¢ ustawe.

3. Zamowienia wspéffinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspoffinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

4. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy i aktow
wykonawczych oraz przepisy prawa powszechnego.

§ 2.
Zasady

Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uwzglednia sig
kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na $rodowisko, a takze
uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji.

2. Udzielajac zamowienia nalezy kierowaé sie zasadami:



1) zachowania uczciwej konkurencji, bezstronnosci, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

§3.
Terminologia

flekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska w Poznaniu:

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Regionalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska w Poznaniu:

3) kierujgcym komérkg organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka
organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czesé
RDOS w Poznaniu, samodzielne stanowiska pracy;

5) Komisji Przetargowej — jest zespotlem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia:

6) OPZ - opis przedmiotu zaméwienia;

7) planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ plan zaméwien na dany rok
finansowy, w ktérym ujmuje sie wszystkie zamowienia o wartosci powyzej 5000 ztotych
netto;

8) planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwieri na dany rok finansowy, w
ktdrym ujmuje sie wszystkie zaméwienia do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy;

9) postgpowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogfoszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skiadania ofert, prowadzone, jako
uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamoéwienia ustalone
przez zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym Ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie
stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

10) RDOS w Poznaniu — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska
w Poznaniu;

11) Regionalnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Poznaniu lub upowazniong przez niego osobe;

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwier publicznych
i pracy komisji przetargowe;j;

13) SWZ — nalezy przez to rozumieé specyfikacje warunkéw zamoéwienia;

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019, z pbzn. zm.);

15) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcej osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenia ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamodwienia publicznego;

16) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Skarb Panstwa - Regionalng Dyrekcje



Ochrony Srodowiska w Poznaniu oraz Skarb Panstwa — Regionalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska w Poznaniu;

17)zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

18) zaméwieniu klasycznym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie udzielane przez
zamawiajacego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zaméwienie
sektorowe i zaméwienie w dziedzinach obronnoéci i bezpieczenstwa.

§4.
Odpowiedzialnos¢

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego, a takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym za zapewnienie celowosci i kwalifikowalno$ci wydatku, odpowiada
komérka organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamoéwienia, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Do zadan Pelnomocnika do spraw zaméwieri publicznych nalezy zapewnienie obstugi
formalnej postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. Wobec Kierownikéw komoérek organizacyjnych i innych pracownikow, ktorzy nie
wywiazali sie w podanym terminie z lezgcego na nich obowigzku:

a) przediozenia czastkowego planu zakupéw oraz aktualizacji planu postgpowan,
o ktérym mowa w § 5 Regulaminu,

b) przedstawienia informacji umoziiwiajacych wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

c) przedstawienia analizy potrzeb i wymagan, o ktérej] mowa w pkt w § 19 pkt 3
Regulaminu,

d) przedstawienia raportu z realizacji zamowienia, o ktérym mowa w § 24 Regulaminu,

e) przedstawienia informacji o realizacji umowy, o ktérej mowa w § 25 Regulaminu,

oraz uchylajg sie od uczestniczenia w pracach komisji przetargowych, uchylajg sig¢ od

wspotpracy przy tworzeniu merytorycznej czesci SWZ, jak rowniez nie sprawujg

nalezytego nadzoru nad realizacjg wfasciwych im merytorycznie umoéw lub tez ich

dziatanie lub zaniechanie w zwigzku z udzielaniem danego zamdéwienia publicznego

spowoduje uszczerbek w majgtku Zamawiajacego, Regionalny Dyrektor moze wyciggnac

konsekwencje przewidziane w obowigzujgcych przepisach.

Dziat 2
Rozdzial 2
Planowanie i ewidencjonowanie zamoéwien publicznych

§ 5.
Plan postepowan
1. Udzielanie zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie Planu postepowan,
obejmujacego zamoéwienia, ktére Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w danym roku
budzetowym i do ktérego zastosowanie majg postanowienia Regulaminu.



10.

Planowaniu podlegajg zaméwienia, do ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy oraz
zamowienia wytgczone ze stosowania ustawy o wartoéci réwnej lub wyzszej 5.000,00 zt
netto.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi sg zobowigzani do 31 stycznia kazdego roku
przygotowania i przekazania do Pefnomocnika do spraw zaméwien publicznych
wykazéw zaméwien planowanych do udzielenia w biezgcym roku budzetowym,
sporzadzonych w oparciu o projekt planu rzeczowo-finansowego Iub na podstawie
harmonogramow rzeczowo-finansowych projektéow.

Wykazy, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadza sie wedtug wzoru stanowiacego Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Na podstawie przekazanych wykazoéw, o ktorych mowa w ust. 3, Petnomocnik do spraw
zamoéwien publicznych sporzadza Plan postepowan zgodnie ze wzorem, stanowigcym
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, w tym dokonuje grupowania zamdwien uwzgledniajac
potrzeby wszystkich komérek organizacyjnych w ramach jednostki organizacyjnej.
Petnomocnik do spraw zaméwier publicznych przedstawia do uzgodnienia z Gtéwnym
Ksiggowym, Plan postepowan w celu potwierdzenia, ze faczna warto$é Planu miesci sie
w kwotach ujetych w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej lub
w zapewnieniach finansowania Ministra Finansow lub w harmonogramach projektow.

Po uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym, Petnomocnik do spraw zamowien publicznych
przedstawia Regionalnemu Dyrektorowi do akceptacji Plan postepowan.

Plan postepowan jest na biezgco aktualizowany przez Peomocnika do spraw
zamoéwien publicznych.

Petnomocnik do spraw zaméwien publicznych nadzoruje w jednostce organizacyjnej
realizacjg zamdwien zgodnie z Planem postepowan.

Do zmiany Planu postepowan powyzZsze przepisy stosuje sie odpowiednio. Zmiana
wczesniej opublikowanego Planu postgpowar oznacza obowigzek modyfikacji informagii
zwartych w tym dokumencie, w szczegdlnosci w nastepujgcych przypadkach:

a) rozszerzenie albo ograniczenie zakresu zaméwienia,

b) zmiane trybu lub procedury,

c) zmiang orientacyjnej wartosci zaméwienia,

d) zmiane przewidywanego terminu wszczecia postepowania,

e) wprowadzenie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej nieujetej uprzednio w planie,

f) usuniecie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej ujetej uprzednio w planie.

Rozdziat 3
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

§ 6.

Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezytg starannoécia.

Zamawiajgcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, zanizaé
wartosci zamowienia lub konkursu, lub wybieraé sposobu obliczania wartosci
zamowienia.

Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zaméwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Przed uruchomieniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komorka



organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamodwienia publicznego szacuje z nalezytg

staranno$cig warto§¢ zamdwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym lub w zapewnieniu
finansowania.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia publicznego nalezy udokumentowac
w formie notatki stuzbowej. Szacowanie wartosci zaméwienia publicznego moze by¢
dokonane na podstawie:

1) ofert wykonawcéw;

2) wydrukéw ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towaréw (opatrzonych
datg dokonania wydruku);

3) kopii ofert, faktur lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego czynno$¢ szacowania wartosci
zamowienia.

6. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczeséniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczeséniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem sg roboty budowlane.

7. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci
zamoéwienia.

8. Za nalezyte ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia odpowiada komorka
organizacyjna wnioskujgca o realizacje zaméwienia publicznego.

9. Przy ustaleniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sig najwigkszy mozliwy zakres tego
zamowienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Dziat 3
Rozdziat 4
Udzielanie zamoéwien — postanowienia ogélne

§7.
Zamowienia publiczne sg udzielane w sposéb zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoéwienia, w ramach $rodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektéw spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

§ 8.
Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania sg okreslane w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia oraz
umozliwiajacy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia,
w szczegdlnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.

§9.
1. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia sg
formutowane w sposéb jednoznaczny i zrozumiaty.



Kazde kryterium oceny ofert musi by¢ zwigzane z przedmiotem zamoéwienia.

Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, w szczegolnosci jego

wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.

Wagi (znaczenia) poszczegolnych kryteriow, ktore powinny zostaé okreslone w sposéb

umozliwiajgcy wybér najkorzystniejszej oferty.

Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie:

1) kryteridw jakosciowych oraz ceny lub kosztu;

2) ceny lub kosztu.

Cena nie moze by¢ stosowana jako jedyne kryterium oceny ofert albo kryterium o wadze

przekraczajgcej 60%, z zastrzezeniem ust. 7.

Kryterium ceny moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze

przekraczajacej 60%, w nastepujacych przypadkach:

1) jezeli w opisie przedmiotu zamowienia zostang okreslone wymagania jakosciowe
odnoszace sig do co najmniej gtdwnych elementow sktadajgcych sie na przedmiot
zamowienia,

2) jezeli zamowienie udzielane jest do kwoty 50.000 ztotych.

Kryteriami jako$ciowymi mogg by¢ w szczegolnosci:

1) jakosci, w tym do parametréow technicznych, wiasciwosci estetycznych
i funkcjonalnych takich jak dostepnos¢ dla os6b niepethosprawnych Iub
uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowe] i spotecznej oséb, o ktérych
mowa w ustawie Pzp;

3) aspektow $rodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamowienia;

4) aspektdéw innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do
realizacji zaméwienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na jako$é wykonania
zamowienia;

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkow dostawy takich jak termin,
sposéb lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

Kryterium kosztu moze byé oparte na metodzie efektywnosci kosztowej, jakg jest

rachunek kosztéw cyklu zycia.

§ 10.

. Akceptacja wnioskéw, o udzielenie zamdwienia oraz protokotdéw, przez:

1) komoérke organizacyjng wnioskujacg o realizacje zamowienia publicznego —
potwierdza celowo$¢ udzielenia zamowienia publicznego;

2) Petnomocnika do spraw zaméwien publicznych - potwierdza zgodno$é wniosku oraz
protokotu z przepisami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych, w tym
wymaganiami Regulaminu;

3) Gtoéwnego Ksiegowego lub upowaznionego pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw
- potwierdza mozliwo$¢ zaangazowania $rodkéw budzetowych na sfinansowanie
zamowienia publicznego.

. Zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego wnioski sg przekazywane do

Petnomocnika do spraw zaméwien publicznych w celu rejestracji w rejestrze zamoéwien

publicznych.

. Wniosek wypetnia pracownik komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje

zamowienia publicznego.



4. W przypadku koniecznoéci wycofania wniosku komérka organizacyjna wnioskujgca

1.

o realizacje zaméwienia publicznego niezwtocznie przesyta do Petnomocnika do spraw
zamowien publicznych informacje o jego wycofaniu.

Dziat 4
Postepowania do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy

Rozdziat 5
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 5 000 zt

§ 11.

Regulaminu nie stosuje sig¢ do zamoéwien o wartoéci szacunkowej ponizej 5000 zt,
z wytgczeniem przepiséw niniejszego rozdziatu, nie wyklucza to jednak obowiazku
stosowania regut wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 269, z p6zn. zm.), w szczegolnosci dokonywania
wydatkow w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i érodkow stuzacych
osiggnieciu zatozonych celdw.
Zamowienia o wartosci ponizej 5 000 zt udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty.
Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 5 000 zt nie jest wymagana forma
pisemna, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera sig umowe w formie
pisemnej, w ktérej okre$la sie: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, wartos¢
zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.
Podstawa udokumentowania zamowienia, o ktéorym mowa w ust.1 jest faktura lub
rachunek.

Rozdzial 6

Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 20 000 zt netto
§12.

Procedure okreslong w niniejszym rozdziale stosuje sig do udzielania zamowien
publicznych finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach POIiS i POPT, do
ktorych nie stosuje sie ustawy na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 i ktorych tgczna wartos¢
jest mniejsza niz 20 000 zt netto.

2. Wzér wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1,

stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, zatgcza sie w szczegolnosci:
1)  dokumentacje potwierdzajgca sposob ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia;
2) oferte wykonawcy lub inny dokument potwierdzajgcy, ze dana ustuga, dostawa

lub robota budowlana zostanie wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa;

3) wzér lub istotne postanowienia umowy zaakceptowany lub zaakceptowane

przez radce prawnego, w przypadku zawierania pisemnej umowy.

Rozdziat 7

Udzielanie zamoéwiern publicznych o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zt netto

wilacznie



1)

2)

§13.

Procedurg okreslong w niniejszym rozdziale stosuje sie do udzielania zaméwien
publicznych, dla ktérych warto$¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty okreslonej w art.
2 ust. 1 pkt1 Ustawy i ktérych tgczna warto$¢ wynosi od 20 000 zt do 50 000 zt netto
wigcznie.
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1, sktada
sie z nastepujacych etapdéw:

przygotowanie postepowania, ktére koriczy ztozenie wniosku o wyrazenie zgody
na wszczecie procedury rozeznania rynku, zwanego dalej ,wnioskiem o rozeznanie”,
ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu;

przeprowadzenie rozeznania rynku, ktére konczy ztozenie  protokotu
z przeprowadzonego rozeznania rynku, zwanego dalej ,protokotem z rozeznania’,
ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 14.

Do wniosku o rozeznanie zatgcza sie w szczegdlnosci:

1)
2)

1)
2)
1)

2)
3)

dokumentacje potwierdzajgca sposob ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia;
wzor [ub istotne postanowienia umowy zaakceptowany lub zaakceptowane
przez radce prawnego, w przypadku zawierania pisemnej umowy.

§ 15.

Rozeznanie rynku, po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego, moze by¢
przeprowadzone w nastepujgcych formach:

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej jednostki organizacyjnej lub

poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélno$ci:

opis przedmiotu zamoéwienia;

termin realizacji zamowienia;

kryteria oceny oferty wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty i opisem sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;

termin i sposob sktadania ofert;

wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. Informacja o zmianie zapytania ofertowego
powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania
ofertowego, a takze opis dokonanych zmian. O dokonanej zmianie nalezy
poinformowac¢ wszystkich potencjalnych wykonawcéw zgodnie z wybrang forma
przeprowadzenia rozeznania rynku. Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o
czas niezbgdny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi
na zakres wprowadzonych zmian.
Tres¢ pytan dotyczgcych zapytania ofertowego wraz z  wyjasnieniami
Zamawiajgcego przekazywana jest zgodnie z wybrang forma przeprowadzenia
rozeznania rynku.



5.

6.

W przypadku, gdy w toku prowadzonej procedury w odpowiedzi na rozeznanie rynku
zostata ztozona tylko jedna wazna oferta, to jezeli zamdwienie publiczne jest
realizowane w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko lub
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
— niezbedne jest powtdrzenie rozeznania rynku;

Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi waznej oferty. Notatka
potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z  potencjalnymi
wykonawcami nie moze by¢ uznana za udokumentowanie rozeznania rynku.

7.W przypadku, gdy w ramach prowadzonej procedury rozeznania rynku:

1)

jedynym przyjetym kryterium oceny ofert byta cena i nie mozna dokona¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej same]
cenie, mozna wezwaé wykonawcow, ktdrzy ziozyli te oferty do ztozenia w
okreslonym terminie ofert dodatkowych, ktérych ceny nie mogg by¢ wyzsze niz
zaoferowane w pierwotnie ztozonych ofertach;

cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert i nie mozna dokona¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej ofert otrzymaly tg
sama tgczng liczbe punktéw, Zamawiajgcy wybiera oferte z nizszg cena;

8. Oferty zlozone po wyznaczonym terminie podlegajg odrzuceniu.

9. Oferty mogg by¢ sktadane pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng, przy czym

10.

11.

12.

13.

oferty sktadane droga elektroniczng przesyta sie na adres wskazany przez
Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy mozliwe
jest udzielenie zaméwienia kolejnemu wykonawcy, ktéry w postgpowaniu uzyskat
kolejna, najwyzsza liczbe punktéw w ocenie ofert.

Do protokotu z rozeznania nalezy dotaczy¢é dokumentacje z przeprowadzone;
czynnoéci wyboru wykonawcy, w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajace
upublicznienie zapytania ofertowego lub wystania zapytan ofertowych oraz ztozone
oferty.

Informacje o wyniku postepowania upublicznia si¢ w taki sposéb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego
polegajacego na wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcoéw, informacje o wyniku postepowania przesyta sig¢ do wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty. Informacja o wyniku postepowania powinna zawieraé co
najmniej nazwe wybranego wykonawcy oraz ceng wybranej oferty.

Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia
wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia, z wytgczeniem
czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

Rozdziat 8

Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto i

1.
1)

nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto finansowanych ze srodkéw UE w
ramach POIiS i POPT

§ 16.
Zamowienia publiczne:
dla ktorych warto$é zaméwienia nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1



2)

3)

Ustawy, oraz

ktorych taczna warto$¢ przekracza 50 000 zt netto i nie przekracza 130 000 ztotych
netto, oraz

ze Srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko Iub Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna

- udziela sig na zasadach okreslonych w Rozdziale 7 Regulaminu, z zastrzezeniem

2.

1)
2)

3)

4)

postanowien niniejszego rozdziatu.

Osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajacego czynnoéci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie moga byé
powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny
by¢ to osoby bezstronne i obiektywne. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe
rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym lub osobami
wykonujgcymi w imieniu Zamawiajacego czynno$ci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczegéinosci na:

uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;
posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika
z przepisow prawa lub nie zostat okreslony przez instytucie zarzadzajaca
w wytycznych programowych majacych zastosowanie dla danego zaméwienia;
pemieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kierownik Zamawiajgcego, a takze osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy majg obowigzek ziozy¢é pisemne o$wiadczenie o bezstronnosci,
w tym o braku powigzan kapitatowych lub osobowych z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, ktére dotacza sie do protokotu z rozeznania.

Kierownik Zamawiajgcego, osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego i osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, sg zobowigzane wylaczy¢ sie z postepowania w kazdym czasie,
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci
dajgcej podstawe wytgczenia. Czynnosci podjgte przez osobe podlegajaca
wytaczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego powtarza sie z
wytgczeniem czynnosci faktycznych, ktére nie majg wplywu na wynik tego
postepowania.

§17.

1.Do opisu przedmiotu zaméwienia publicznego stosuje sie nazwy i kody okreslone

we Wspolnym Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamoéwien (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).

2.W przypadku udzielania zamoéwierr publicznych, o ktérych mowa w § 16 ust. 1

Regulaminu, w celu przeprowadzenia procedury rozeznania rynku, obligatoryjne
jest jednoczesne zamieszczenie zapytania ofertowego:
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1) w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej;

2) w Bazie Konkurencyjnosci Fundusze Europejskie, kitéra jest dostepna
pod adresem strony internetowej wskazanej w komunikacie ministra wtasciwego do
spraw rozwoju: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.
W przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim
komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, ogtoszenie
umieszcza sie na stronie wtasciwej dla danego programu operacyjnego.

3.Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zaméwienia publicznego, ktéry nie powinien odnosic
sie do okreslonego wyrobu lub zrodta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow
lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamowienia publicznego i zostat okreslony zakres rownowaznoSci
(z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza
sie mozliwo$é ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupeinienia wylgczonego opisu przedmiotu zaméwienia
do potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzat sie do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przedstawionych informacji). Przedmiot zaméwienia opisuje sie
w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych izrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznoéci moggce mieC wptyw na
sporzadzenie oferty;

2) termin realizacji umowy,

3) warunki - udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetiania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

4) kryteria oceny oferty wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty i opisem sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;

5) termin skiadania ofert, przy czym termin na ziozenie oferty wynosi w przypadku
dostaw iustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robot budowlanych
nie mniej niz 14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7 dni
i 14 dni biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy sie z uplywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobotg
lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego po dniu
lub dniach wolnych od pracy;

B8) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwos¢
zmiany takiej umowy;

7) informacje o mozliwoéci sktadania ofert czeéciowych, o ile Zamawiajacy
takg mozliwos$¢ przewidziat,

8) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiadaé¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny,
jezeli Zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich sktadanie;

9) informacje o planowanych zamoéwieniach, ktérych Zamawiajgcy zamierza udzielic
wykonawcy w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia podstawowego wraz z
okresleniem ich zakresu oraz warunkéw na jakich zostang udzielone. Zapis ma
zastosowanie wytacznie do zamoéwien polegajacych na powtérzeniu podobnych
ustug lub robdt budowlanych.

4.\W przypadku, gdy ze wzgledu na specyfike projektu Zamawiajgcy rozpoczyna
realizacje projektu na wiasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w
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celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien upublicznié zapytanie ofertowe
na stronie internetowej wtasciwej dla danego programu operacyjnego.

5.Jezeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe upublicznione w sposéb okreslony w ust. 2
zostanie ztozona tylko jedna wazna oferta to mozliwe jest na jej podstawie
dokonanie wyboru. W przypadku, gdy nie otrzymano ofert niezbedne jest
powtdrzenie procedury rozpoznania rynku.

6.Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu
zamowienia, ztozong przez wykonawce spefniajgcego warunki udziatu w
postepowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

Rozdzial 9
Udzielanie zaméwien publicznych
o wartosci powyzej 50 000 zt do kwoty ponizej 130 000 zi netto

§ 18.

1. Procedure okreSlong w niniejszym rozdziale stosuje sie do udzielania zamoéwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy i ktérych tgczna warto$é wynosi
od 50 000 zt do kwoty ponizej 130000 zt netto i nie pochodzg z budzetu Unii
Europejskie;.

2. Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie
z nastepujacych etapéw:

1) przygotowanie postgpowania, ktére konczy ztozenie wniosku o wyrazenie zgody
na wszczecie procedury rozeznania rynku, zwanego dalej ,wnioskiem o rozeznanie”,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu;

2) przeprowadzenie  rozeznania  rynku, ktére konczy  ztozenie  protokotu
z przeprowadzonego rozeznania rynku, zwanego dalej ,protokotem z rozeznania’,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§19.
1. W celu wszczecia procedury komorka organizacyjna, wnioskujgca o udzielenia
zaméwienia sporzgdza zaproszenie do sktadania ofert.
2. Zaproszenie zawiera w szczegolno$ci:
1) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adresem poczty elektroniczne;j;
2) okreslenie sposobu komunikowania sie: faksem lub za pomoca poczty elektronicznej,
ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
3) jednoznaczny i szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia, wymagan, warunkow
realizacji zamowienia;
4) wzor lub istotne postanowienia umowy zaakceptowany lub zaakceptowane przez
radce prawnego;
5) informacje o terminie (okresie) realizacji zamoéwienia;
6) informacje o terminie i sposobie sktadania ofert;
7) informacie o maksymalnej ilosci wykonawcéw zapraszanych do negocjacji o ile
negocjacje sa przewidziane.
3. Podczas negocjacji z poszczegéinymi wykonawcami prowadzi sie rokowania w celu
obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkéw realizacji zamdwienia.

§ 20.
1. Rozeznanie rynku przeprowadzone jest poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
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stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub poprzez przestanie zapytania ofertowego do
minimum 3 wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. Informacja o zmianie zapytania ofertowego powinna
zawieraé co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis
dokonanych zmian. Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny
do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian.

3. Tresé¢ pytan dotyczgcych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego
przekazywana jest zgodnie z wybrang formg przeprowadzenia rozeznania rynku.
O dokonanej zmianie nalezy poinformowaé wszystkich potencjalnych wykonawcow zgodnie
z wybrang formg przeprowadzenia rozeznania rynku

4. Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi waznej oferty.

5. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie moze by¢ uznana za udokumentowanie rozeznania rynku.

6. W przypadku, gdy w ramach prowadzonej procedury rozeznania rynku:

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

4) cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert i nie mozna dokonac wyboru
najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze dwie lub wigcej ofert otrzymaty tg sama tgczng
liczbe punktéw, Zamawiajgcy wybiera oferte z nizszg ceng;

7. Oferty ztozone po wyznaczonym terminie podlegajg odrzuceniu.

8. Oferty moga by¢ sktadane pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng, przy czym oferty
sktadane drogg elektroniczng przesyta sie na adres wskazany przez Zamawiajgcego.

9. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy mozliwe jest
udzielenie zamoéwienia kolejnemu wykonawcy, ktory w postepowaniu uzyskat kolejng,
najwyzszg liczbe punktéw w ocenie ofert.

10. Do protokotu z rozeznania nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci
wyboru wykonawcy, w szczegdlnoSci dokumenty potwierdzajgce upublicznienie
zapytania ofertowego lub wystania zapytan ofertowych oraz ztozone oferty.

11. Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie¢ w taki sposéb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego
polegajgcego na wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdw, informacje o wyniku postgpowania przesyta sie do wykonawcow, ktérzy
ztozyli oferty. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy oraz cene wybranej oferty.

Rozdziat 10
Whniosek o wszczecie postepowania
§ 21.
1. Kierujacy komérka organizacyjng wnioskujacg o realizacje¢ zaméwienia publicznego sa
odpowiedzialni za przekazanie do Petnomocnika do spraw zaméwien publicznych
kompletnego wniosku © wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
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publicznego wraz z zatacznikami, na co najmniej 30 dni kalendarzowych przed
planowanym wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
umozliwiajgcym weryfikacje i przygotowanie dokumentéw oraz zawarcie umowy
w terminie  wymaganym przez komérke organizacyjng wnioskujgcg o realizacje
zamdwienia publicznego.

2. Osoby, o ktérych mowa powyzej zobowigzane sg monitorowa¢ stopien realizacji

zawartych umoéw i w przypadku stwierdzenia, ze umowa zakonczy sie przed
zapisanym w niej terminem, obowigzek powiadomienia o koniecznosci wszczecia
postgpowania winien zostaé uksztattowany odpowiednio z takim samym
wyprzedzeniem, z tym Ze liczonym od najbardziej prawdopodobnej, hipotetycznej daty
wyczerpania umowy. Ocena stopnia wyczerpania umowy winna zostaé dokonana ze
szczegolng starannoécig i doswiadczeniem zawodowym, a takze winna opieraé sie na
szczegdtowo uzasadnionej kalkulacji dotychczasowego przebiegu realizacji umowy.

3. Kierownicy poszczegélnych Komoérek organizacyjnych i inni pracownicy RDOS

zobowiazani sg réwniez do:

a) opracowywania merytorycznej czesci SWZ wiasciwych im dostaw, ustug oraz
robét budowlanych,

b) nalezytego szacowania warto$ci zaméwienia,

c) dokonywania analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 24 pkt 3

d) wspotpracy z Komisjami Przetargowymi,

e) brania czynnego udziatu w pracach Komisji przetargowych w skfad ktérych
zostang powotani przez Kierownika Zamawiajgcego,

f) udzielania pomocy Komisjom przetargowym w redagowaniu odpowiedzi na
pytania kierowane przez wykonawcdéw dotyczace zagadnien merytorycznych
prowadzonych postepowan oraz udzielania odpowiedzi na ewentualne
odwotania wniesione do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej,

nadzoru nad realizacjg umoéw wiasciwych im merytorycznie dostaw, ustug lub robét

budowlanych oraz prowadzenia zwigzanej z tym dokumentag;ji,

1.

Dziat 5
Postgpowania do ktérych maja zastosowania przepisy ustawy

Rozdziat 11
Udzielanie zamoéwien publicznych
o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130.000,00 z4, ale nizszej niz progi unijne,
do ktérych stosuje sie ustawe

§ 22.

Do postgpowan o udzielenie zaméwienia klasycznego o warto$ci mniejszej niz progi
unijne stosuje sie tryby udzielania zamoéwien tj. tryb podstawowy, partnerstwo
innowacyjne, negocjacje bez ogtoszenia, zamoéwienie z wolnej reki. W przypadku
korzystania przy udzielaniu zaméwien z trybu innego niz podstawowy, nalezy uzasadnié
na pismie spetnienie ustawowych przestanek umozliwiajgcych jego zastosowanie.
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego jest uruchamiane na wniosek,
ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, komoérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie
zamoOwienia zatgcza:

1)opis przedmiotu zaméwienia zawierajgcy szczegdtowy opis zamoéwienia, warunki
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gwarancji i rekojmi, warunki ptatnosci, termin realizacji i warunki odbioru zamowienia
publicznego zgodnie z wymogami art. 99 ustawy;

2)propozycje przedmiotowych oraz podmiotowych warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego;

3)propozycje kryteriow oceny ofert;

4)wzor umowy zaakceptowany przez radce prawnego,

5)notatke stuzbowg z przeprowadzonego szacowania wartosci zaméwienia;

6) uzasadnienie zastosowania trybu innego niz tryb podstawowy.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, muszg zawiera¢ date sporzadzenia, imig

i nazwisko osoby sporzadzajgcej lub oséb sporzadzajacych dokument oraz jej podpis [ub

ich podpisy.

§ 23.
. Na postawie wniosku, o ktérym mowa w § 22 ust. 2 Regulaminu, Komisja Przetargowa
przy pomocy Petnomocnika do spraw zaméwien tworzy SWZ, opis potrzeb i wymagan
albo inny dokument wtasciwy dla przyjetego trybu udzielenia zaméwienia, ktorego tres¢
jest akceptowana przez osoby tworzace opis przedmiotu zamoéwienia i Kierujgcego
wnioskujgcg komorka organizacyjna.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiajgcego, podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez radce
prawnego.
. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, o ktérym mowa w §22 ust. 1, Kierownik Zamawiajgcego powotuje komisje
przetargowa.

Rozdziat 12
Udzielanie zamoéwien publicznych
powyzej progow unijnych, do ktérych stosuje sie ustawe
§ 24.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne stosuje sie tryby udzielania zamowien tj. przetarg
nieograniczony,  przetarg  ograniczony, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu
konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia
z wolnej reki.

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, komérka organizacyjna
whnioskujaca o realizacje zaméwienia publicznego dokonuje analizy potrzeb i wymagan,
uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamowienia.

Analiza potrzeb i wymagan obejmuje w szczegolnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem

zasobow wtasnych;

2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest

wytgcznie jedna mozliwo$¢ wykonania zamoéwienia.

4. Analiza potrzeb i wymagan wskazuje:

1) orientacyjna wartos¢ zamowienia dla wariantéw realizacji zamowienia;
2) mozliwo$¢ podziatu zamoéwienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamdéwienia;
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4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;
S) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.

3. Przypadki mozliwosci odstgpienia od analizy potrzeb i wymagan okresia ustawa.

6. Forma analizy potrzeb i wymagan kazdorazowo zaleze¢ bedzie od indywidualnego
charakteru danego postepowania oraz od potrzeb, jakie bedg miaty byé zaspokojone.
Analiza musi zawiera¢ elementy wskazane w pkt. 3 oraz 4 jednoczesénie spetiajac
zasade funkcjonujacg na gruncie finanséw publicznych, w tym w szczegélnosci
w zakresie zapewnienia celowego wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 25.
1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest uruchamiane na wniosek,
ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.
2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zatgcza sie:

1) opis przedmiotu zamoéwienia zawierajgcy szczegétowy opis zaméwienia, warunki
gwaranciji i rekojmi, warunki ptatnosci, termin realizacji i warunki odbioru zaméwienia
publicznego;

2) propozycje opisu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

3) propozycje kryteriéw oceny ofert;

4) wzor umowy zaakceptowany przez radce prawnego,

5) notatke stuzbowa z przeprowadzonego szacowania warto$ci zamoéwienia:

6) opis potrzeb i wymagan, jesli jest wiasciwy dla przyjetego trybu udzielenia
zamoéwienia;

3. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu
ograniczonego, a w pozostatych trybach zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia

w przypadkach okre$lonych w ustawie.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, muszg zawiera¢ date sporzadzenia, imie

i nazwisko osoby sporzadzajacej lub osob sporzadzajgcych dokument oraz jej podpis

lub ich podpisy.

§ 26.

1. Na postawie wniosku, o ktérym mowa w § 25 ust. 1 Regulaminu Komisja Przetargowa
przy pomocy Petnomocnika do spraw zaméwien tworzy SWZ albo inny dokument
wiasciwy dia przyjetego trybu udzielenia zamdwienia, ktérego tresé jest akceptowana
przez Komisjg Przetargows i Kierujgcego wnioskujgca komarkg organizacyjna.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiajacego, podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez radce
prawnego.

Dziat 6
Rozdziat 13
Komisja Przetargowa
§ 27.
1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 oraz §
24 ust. 1 Regulaminu, powotuje sie komisje przetargows, ktéra jest zespotem
pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego.
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Komisja przetargowa jest powotywana przez Kierownika Zamawiajgcego wraz

z zatwierdzeniem wniosku, o ktérym mowa w § 22 ust. 2 oraz § 24 ust. 1 Regulaminu.

Komisja przetargowa skfada sie co najmniej z trzech czionkéw, w tym:

przewodniczgcego, zastepcy przewodniczgcego oraz sekretarza.

W sktad komisji przetargowej powotuje sie:

1) co najmniej dwoch przedstawicieli komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamoéwienia publicznego oraz

2) Petnomocnik spraw zamoéwien publicznych

Przewodniczacym i zastepcg przewodniczacego komisji przetargowej sg pracownicy

komérki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje zamoéwienia publicznego. W przypadku

nieobecnosci przewodniczacego jego zadania wykonuje zastepca przewodniczgcego.

Sekretarzem jest Petnomocnik do spraw zamoéwien publicznych. W przypadku

nieobecnosci sekretarza jego zadania wykonuje inny czlonek komisji przetargowej

wyznaczony przez przewodniczgcego komisji przetargowe;.

§ 28.

Sekretarz komisji przetargowej odpowiada za prawidiowe przygotowanie wymagan

formalnych postepowania wynikajgcych z ustawy oraz wydanych na jej podstawie

przepiséw wykonawczych.

Osoby wchodzace w skiad komisji przetargowej odpowiadajg za prawidiowe

przygotowanie wymagan merytorycznych, w tym opisu przedmiotu zamowienia,

warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz kryteriow
oceny ofert, a takze za ocene spetniania tych wymagan oraz badanie i oceng ofert w tym
zakresie.

Do zadan przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przewodniczenie posiedzeniom komisji przetargowej;

2) okre$lanie zakresu obowigzkéw oséb wchodzacych w sktad komisji przetargowej
wtoku prac komisji przetargowej, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania
projektéw dokumentéw niezbednych do wszczecia i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamédwienia publicznego;

3) niezwtoczne wytgczenie z udziatu w postepowaniu osoby wchodzgcej w sktad komisji
przetargowej, ktdry ztozy oswiadczenie o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 56 ust.1 oraz ust 3 ustawy.

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z wymaganiami ustawy;

2) identyfikowanie ryzyk wynikajacych z niezgodnosci z przepisami dotyczgcymi
zaméwien publicznych, czynnosci podejmowanych w zwigzku z przygotowaniem
i prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

3) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji przetargowej w zakresie
powierzonych obowigzkéw;

4) sporzadzanie projektéw ogloszen, zaproszen, SWZ i innych dokumentow
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie wynikajgcym
z przebiegu prac komisji przetargowej oraz decyzji Kierownika Zamawiajgcego;

5) przedstawianie do =zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego dokumentow
przygotowanych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) odbieranie o$wiadczen od osdb wchodzgcych w sktad komisji przetargowej oraz
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innych osdb wykonujgcych czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoséci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 1 oraz ust 3 ustawy;

7) przygotowywanie protokotdéw z postepowania o udzielenie zamaéwienia publicznego;

8) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji po zakonczeniu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz po zakoriczeniu pracy komisji
przetargowej.

Do zadarn cztonkdéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji przetargowe;j;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji przetargowej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

3) niezwioczne informowanie przewodniczacego komisji przetargowej o powodach
uniemozliwiajgcych udziat w pracach komisji przetargowe;j;

4) przygotowywanie informacji dotyczacych merytorycznego aspektu zamoéwienia
niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, w tym projektu
SWZ, projektu zaproszenia do negocjacji, projektu zaproszenia do skiadania ofert,
projektu odpowiedzi na pytania wykonawcéw;

5) prowadzenie negocjacji;

6) udziat w otwarciu ofert;

7) sprawdzanie dokumentow ztozonych przez wykonawcow w celu potwierdzenia
spetnienia przez nich warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz wymagan przedmiotowych;

8) badanie i ocena ztozonych ofert.

Osoby wchodzgce w sktad komisji przetargowej sg zobowigzani na kazde Zzadanie

sekretarza lub przewodniczgcego komisji przetargowej przekazywaé niezwtocznie drogg

pisemng lub elektroniczng informacje niezbedne do opracowania dokumentéw
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Dokumenty dotyczgce postepowania sg uzgadniane przez komisje przetargowg

na posiedzeniach komisji przetargowej lub w trybie obiegowym za posrednictwem poczty

elektronicznej.

Komisja przetargowa podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej przewodniczacego

komisji przetargowej lub jego zastepcy oraz sekretarza komisji przetargowej lub jego

zastepcy, w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej
indywidualnych ocen.

Komisja Przetargowa konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do

zatwierdzenia protokotu postepowania przez Dyrektora Zamawiajgcego.

Rozdzial 14
Raport z realizacji zamowienia

§ 29.
Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o realizacie zamowienia nadzoruje
wykonanie umowy i jest zobowigzany do sporzadzenia Raportu z realizacji zaméwienia
dla postepowan prowadzonych w trybie ustawy. Wzdr raportu stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.
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2. Konieczno$é sporzgdzenia raportu dotyczy kazdej umowy, w przypadku gdy:

a) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowe;j,

b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartoSci
ceny ofertoweyj,

c) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

- 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej Iub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla rob6t budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

- 30 dni, w przypadku zaméwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartosé kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro,

d) Zamawiajgcy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czeéci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w cato$ci lub w czescl.

3. W pozostatym zakresie sporzgdzenie raportu jest fakultatywne.

4. Osoba sporzadzajgca Raport, o ktérym mowa w pkt. 1 musi dokonaé w szczegolnosci
nastepujacych czynnosci:

a) wskazac w raporcie kwote, ktdra wydatkowano na realizacje zamowienia,

b) poréwnaé jg z kwota wynikajgca z szacowania wartoSci zamowienia oraz ceng
catkowitg, podang w ofercie albo maksymalna wartoscia nominalng zobowigzania
zamawiajacego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub
ceny jednostkowe.

c) dokona¢ analizy faktycznej oraz wskaza¢ okolicznoéci, w zakresie przestanek
wymienionych w art. 446 ust. 1 ustawy, kiére zaistnialy na etapie realizac]i
zaméwienia, w tym wypadku nalezy réwniez wskaza¢ przyczyny ich wystgpienia,

d) dokonaé¢ analizy, dlaczego doszio do tego typu sytuacji, a takze czy istniata
mozliwos¢ jej przewidzenia oraz ewentualnej reakcji.

5. Raport winien zawieraé ocene sposobu wykonania zaméwienia w tym jakosci jego
wykonania oraz wskaza¢ wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji
przysziych zamoéwien lub okreslenia przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem
celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych.

6. Kierownik komérki organizacyjnej sporzadza raport z realizacji zaméwienia w terminie
miesigca od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang, albo
rozwigzania umowy w wyniku ztoZzenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu, albo
odstagpieniu od niej.

§ 30.

Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacej o realizacje zaméwienia przekazuje w terminie 15

dni od wykonania umowy do Petnomocnika ds. zaméwien informacje o wykonaniu umowy,

sporzadzong zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z 23 grudnia

2020 r. w sprawie ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz. U.

poz. 2439), celem zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu

umowy.

Rozdziat 15
Zasady przechowywania dokumentacji

§ 31.
Dokumentacje z prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
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przechowuije i archiwizuje Petnomocnik do spraw zamdwien publicznych.

Rozdziat 16
Postanowienia konncowe

§ 32.
Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien publicznych dotyczgcych indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji, w tym: szkolen indywidualnych oraz studidw o wartosci
mniejszej niz 20 000 zt netto.
W przypadkach nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamoéwienia publicznego
o warto$ci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartoéci kwoty 130 000 zt bez
podatku od towaréw i ustug w zwiagzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem
skutkow awarii, zapobieganiem skutkom dziatania nagtych lub gwattownych sit przyrody,
dopuszcza sig na podstawie ustnego polecenia Kierownika Zamawiajgcego, odstapienie
od procedur okreslonych w Regulaminie.
Wydatek, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy niezwtocznie udokumentowaé w postaci
notatki stuzbowej sporzgdzonej przez osobe dokonujgca wydatku, zatwierdzonej przez
Kierownika Zamawiajgcego iprzekazanej do rejestracji Petnomocnikowi do spraw
zamowien publicznych.
W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazié zgode na
odstgpienie w catosci lub w czesci od stosowania Regulaminu dla zaméwieh nie
prowadzonych w trybie ustawy.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej podlegajace]j zatwierdzeniu przez Kierownika wnioskujacej
jednostki organizacyjnej, Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce stuzbowe] nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatka stuzbowa podlega
rejestracji przez Petnomocnika do spraw zaméwien publicznych.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 i 4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych.
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