Warszawa, dnia 2024 r.
zatwierdzam

Minister Klimatu i Srodowiska

zatwierdzam

Dyrektor Generalny
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

REGULAMIN
ZAMOWIEN ZWIAZANYCH Z PRZYGOTOWANIEM | SPRAWOWANIEM PRZEZ
RZECZPOSPOLITA POLSKA PRZEWODNICTWA W RADZIE UNII
EUROPEJSKIEJ W | POLOWIE 2025 ROKU

Zakres regulaciji

§ 1.

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania i realizacji w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska zamoéwien zwigzanych z przygotowaniem i sprawowaniem przez
Rzeczpospolitg Polskg przewodnictwa w Radzie Unii Europejskiej w | potowie 2025 r.

Definicje
§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2) ,kierowniku zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ — w zaleznosci od zrodta
finansowania danego zaméwienia — Ministra Klimatu i Srodowiska albo Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

3) ,komdrce organizacyjnej do spraw finansowych” — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro
Finansowe;

4) ,komodrce organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych” — nalezy przez to
rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego;

5) ,komdrce organizacyjnej do spraw przewodnictwa” — nalezy przez to rozumiec
Departament Spraw Miedzynarodowych;

6) .komdrce organizacyjnej do spraw obstugi prawnej” — nalezy przez to rozumiec
Departament Prawny;

7) ,komdrce organizacyjnej do spraw informatycznych” — nalezy przez to rozumiec
Departament Informatyzacji;

8) .przewodnictwie” — nalezy przez to rozumie¢ przygotowanie i sprawowanie przez
Rzeczpospolitg Polskg przewodnictwa w Radzie UE w | potowie 2025 r;
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9) ,komdrce organizacyjnej’ — nalezy przez to rozumieC departament albo biuro
w Ministerstwie;

10),dyrektorze komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora albo
zastepce dyrektora komoérki organizacyjnej, ktéremu podlega wydziat, zespét lub
samodzielne stanowisko wiasciwe do obszaru zadan, do ktérych nalezy dana
czynnosc¢/kompetencja, a w przypadku braku mozliwosci zakwalifikowania takiej
czynnosci’kompetenciji do okreslonego obszaru zadanh lub zakwalifikowania jej do
obszarow zadan/kompetencji podlegtych zaréwno dyrektorowi, jak i zastepcy
dyrektora lub wiecej niz jednemu zastepcy dyrektora — dyrektora komorki
organizacyjnej;

11) ,specustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach w zwigzku z przygotowaniem i sprawowaniem
przez Rzeczpospolitg Polskg przewodnictwa w Radzie Unii Europejskiej w |
potowie 2025 roku;

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

13) ,zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug
zwigzanych z przewodnictwem Polski w Radzie UE w | potowie 2025 r., do ktorej,
zgodnie z art. 8 ust. 1 specustawy, nie stosuje sie przepisow ustawy z wyjgtkiem
umowy o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, o ktérych mowa
w art. 3 ustawy;

14) ,BIP Ministerstwa” — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Ministerstwa;

15) ,RODOQO” — 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych);

16) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

17) ,bazie wiedzy” — nalezy przez to rozumie¢ uporzgdkowany zbior powigzanych
logicznie utworéw dostepny dla pracownikéw Ministerstwa w intranecie, w
zakfadce ,baza wiedzy”, zasilany przez uprawnionych redaktoréw, wyznaczanych
zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Informaciji Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

18) ,utworze” — nalezy przez to rozumie¢ utwor w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, jak réwniez inny
(niebedgcy utworem w rozumieniu ww. ustawy) przejaw dziatalnosci, utrwalony
w wersji elektronicznej, nieobjety tajemnica, powstaty/nabyty w wyniku wykonania
zamowienia lub obowigzkow  stuzbowych pracownikow  Ministerstwa,
sfinansowany ze srodkéw Ministerstwa, dotyczacy merytorycznie dziatalnosci
Ministerstwa, ktory moze by¢ przydatny w pracy komorek organizacyjnych,
w szczegolnosci: analize, badanie, ekspertyze, opinie, prezentacje, prognoze,
raport, sprawozdanie, strategie, wytyczne, zdjecie, zestawienie;

19) ,rejestrze zaméwien” — nalezy przez to rozumieé¢ rejestr prowadzony
w Ministerstwie zgodnie ze wzorem udostepnionym, w formie elektronicznej,
przez komorke organizacyjng do spraw zamowien publicznych, obejmujacy dane
0 wszystkich zamowieniach w Ministerstwie.



Zasady ogélne

§ 3.

1. Do zamowien nie stosuje sie Procedur udzielania zamowien publicznych
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamowienia ponosi
odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

7)

8)

udzielenie zamowienia z zastosowaniem witasciwych ze wzgledu na wartosc
zamowienia postanowien regulaminu;

zapewnienie przejrzystosci postepowania i rowne traktowanie podmiotow
zainteresowanych realizacjg zamodwienia oraz uwzglednienie okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie;

zaciggniecie zobowigzania zgodnie z posiadanym petnomocnictwem;
dokonanie wydatku, jaki zostanie poniesiony z tytutu udzielenia zamdwienia,
W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem nastepujgcych zasad: uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i Srodkow
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw, w sposéb umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan;

nadzér nad prawidtowg realizacjg zamdwienia;

zamieszczenie (opublikowanie) utworu w bazie wiedzy, o ile zamawiajgcy
posiada autorskie prawa majgtkowe do utworu lub licencje na polach
eksploatacji umozliwiajgcych takie zamieszczenie (opublikowanie);
przekazanie Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego informaciji, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1,

zamieszczanie w rejestrze zamowien wszelkich wyszczegdlnionych w nim
danych dotyczgcych zamdwien oraz aktualizowanie danych dotyczgcych tych
zamoéwien, zgodnie z § 9.

3. Dyrektor komoérki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamdwienia zobowigzany
jest do dokonania analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartosc
zamowienia, ktéra obejmuje w szczegdlnosci:

1)

a)

badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobdw wiasnych, tj.:

sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamowienia nie jest zadanie podobne
lub tozsame 2z realizowanym przez pracownika komorki organizacyjnej
wiasciwej dla danego zamdéwienia 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 realizacji takiego zamdéwienia,

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

sprawdzenie i ocene zakresu przedmiotu zamdwienia w kontekscie mozliwosci
skorzystania z ekspertow w danej dziedzinie, zatrudnionych w Ministerstwie,
aw przypadku stwierdzenia posiadania potencjatu eksperckiego w danej
dziedzinie — zasadno$ci realizacji takiego zamdwienia,

sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamdwienia jest utwor,

sprawdzenie i ocene czy przedmiotem zamowienia 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 zamowienia;

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

3) przeprowadzenie rozeznania rynku.

. Zamowienie moze zosta¢ udzielone po dokonaniu przez komoérke organizacyjng

wiasciwg dla danego zamdwienia nastepujgcych czynnosci:

1) dokonaniu wyboru wykonawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie;

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

3) odebraniu od oséb wykonujgcych po stronie zamawiajgcego czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia pisemnego oswiadczenia o braku
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 8 ust. 3 specustawy, zgodnie z art. 8 ust. 4
specustawy, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

. Dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, wymaga udokumentowania,

poprzez sporzgdzenie notatki:

1) dla zaméwien o wartosci nizszej niz 130 000 ztotych netto - zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu;

2) dla zamoéwien o wartosci réownej lub przekraczajgcej 130 000 ztotych
netto - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu.

. Notatke, o ktérej mowa w ust. 5, przekazuje sie w nastepujgcej kolejnosci:

1) komorce organizacyjnej do spraw zamowien publicznych celem zaopiniowania,

zarejestrowania i zaakceptowania pod wzgledem formalnym przez jej dyrektora;

2) komérce organizacyjnej do spraw finansowych, w celu potwierdzenia

zabezpieczenia srodkoéw finansowych na zamowienie;

3) do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznione przez

niego osoby.

. W przypadku, gdy przedmiotem zamoéwienia jest utwor, komorka wtasciwa dla

danego zamdéwienia zobowigzana jest zamiesci¢ ten utwor w bazie wiedzy

niezwtocznie, nie poézniej niz w dniu zaptaty faktury/rachunku wystawionej/
wystawionego za wykonanie tego zamowienia.

. W przypadku, gdy przedmiot zamdwienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia

informatyczne, wymagane jest uzyskanie akceptacji opisu przedmiotu zamoéwienia

przez dyrektora komorki organizacyjnej do spraw informatycznych.

. W przypadku, gdy przedmiot zamdwienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia

przetwarzania danych osobowych, przed przekazaniem do kontroli

formalnoprawnej komoérki do spraw obstugi prawnej projektu umowy dotyczacej
udzielenia tego zamdwienia wymagane jest uzyskanie akceptacji projektu umowy
przez Inspektora Ochrony Danych.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢
zgode na czesciowe albo catkowite odstgpienie od stosowania regulaminu.

Wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 10, odbywa sie na pisemny,
uzasadniony wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, wtasciwego do petnienia
nadzoru merytorycznego nad postepowaniem, ktdérego wniosek dotyczy.

Uzasadnienie, o ktbrym mowa w ust. 11, musi w szczegolnosci odnosi¢ sie do
zachowania celowosci i oszczednosci wydatku, ktére winny zosta¢ zachowane
pomimo odstgpienia od regulaminu oraz nie moze prowadzi¢ do naruszenia
przepiséw powszechnie obowigzujgcych.



13.  Przy pierwszym wystgpieniu do wykonawcy komodrka organizacyjna przekazuje
mu informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112 RODO.

Kontrola zamowien

§ 4.

1. Komorka organizacyjna wtasciwa dla danego zamdwienia niezwtocznie przekazuje
Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego, informacje, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 2-4 specustawy o:

1) wszczynanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia, ktorych wartosc
netto jest rowna lub przekracza 130 000 ziotych,

2) udzielonych zamowieniach, ktdrych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza
130 000 ziotych, w tym dane osobowe o0soOb wykonujgcych po stronie
Zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu.

Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane zgodne z obecnie obowigzujgca polityka

bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie

Klimatu i Srodowiska.

2. W przypadku otrzymania od Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego informacji
0 zagrozeniach dla prawidtowego przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia
lub prawidtowej jego realizacji, komorka organizacyjna wiasciwa dla danego
zamowienia niezwiocznie przekazuje te informacje komoérce do spraw
przewodnictwa oraz podejmuje dziatania zmierzajgce do zabezpieczenia interesu
ekonomicznego panstwa i niezwtocznie informuje Szefa Centralnego Biura
Antykorupcyjnego o podjetych dziataniach zaradczych.

3. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ netto jest nizsza niz 130 000 ztotych,
komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia moze przekaza¢ Szefowi
Centralnego Biura Antykorupcyjnego informacje, o ktérych mowa art. 9 ust. 2-4
specustawy. W takim przypadku postanowienia ust. 2 stosuje sie.

4. Informacje, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1 przekazuje sie Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego za
posrednictwem formularza na stronie internetowej www.cba.gov.pl zaktadka
KONTAKT;

2) w ust. 1 pkt 2 przekazuje sie Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego:

a) w zakresie danych osobowych oséb za pomocg poczty elektronicznej na adres

prezydencja@cba.gov.pl w postaci zaszyfrowanego pliku xIsx, zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu;

b) w pozostatym zakresie za pomocg poczty elektronicznej na adres

prezydencja@cba.gov.pl w postaci pliku xIsx, zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Zamowienia, ktérych wartos¢ netto jest nizsza niz 130 000 ztotych

§ 5.

1. Komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia zamieszcza ogtoszenie o
udzielanym zamowieniu na stronie podmiotowej BIP Ministerstwa w zaktadce
,Zamowienia publiczne”.

2. Po zamieszczeniu ogtoszenia o udzielanym zamodwieniu komorka organizacyjna
wiasciwa dla danego zamdwienia sporzgdza notatke, zawierajgcg co najmniej
uzasadnienie dokonania wyboru wykonawcy.



3. Komorka organizacyjna wtasciwa dla danego zamdwienia przeprowadza
postepowanie z zapewnieniem przejrzystosci postepowania i rownego traktowania
podmiotow zainteresowanych realizacjg zamowienia oraz uwzglednia okolicznosci
moggce mieC wptyw na jego udzielenie.

4. Zaakceptowang notatke, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy przekaza¢ komorce
organizacyjnej do spraw zamowien publicznych celem zaopiniowania
i zaakceptowania pod wzgledem formalnej zgodnosci z regulaminem oraz
zarejestrowania.

5. Notatke, o ktérej mowa w ust. 2, zaopiniowang pod wzgledem formalnej zgodnosci
z regulaminem, nalezy przekazac¢ do komorki organizacyjnej do spraw finansowych,
w celu uzyskania potwierdzenia dostepnosci srodkow w planie finansowym i ich
zabezpieczenia.

6. Notatke, o ktorej mowa w ust. 2, po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. 4 i 5,
zatwierdza dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamowienia.

7. Umowa w sprawie zamowienia powinna by¢é zawarta w formie pisemnej lub
elektronicznej, chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej,
z zastrzezeniem ust. 8 i 9.

8. W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajgcej kwote 10 000 ztotych brutto, a
jednoczesnie o wartosci netto nizszej niz 130 000 ztotych:

- zawarcie umowy moze nastgpi¢ poprzez ziozenie oferty w formie pisemnej lub
elektronicznej i jej przyjecie przez wykonawce albo przystgpienie przez niego do
wykonania umowy. Skfadana oferta powinna by¢ podpisana przez kierownika
zamawiajgcego lub upowaznione przez niego osoby i zawierac elementy, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1 pkt 1-6, 8-14, 16-18, 20-22, oraz wymdg zapoznania sie przez
wykonawce z Politykg Srodowiskowg zamawiajgcego.

9. W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 zt brutto zawarcie
umowy w sprawie zamoéwienia w formie pisemnej albo elektronicznej nie jest
wymagane, a wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu
o fakture/rachunek Iub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci
dowodowe;.

10. Postanowien ust. 8 i 9 nie stosuje sie w przypadku gdy:

1) wykonawca jest osobg fizyczng nieprowadzgcyg dziatalnosci gospodarczej;
2) ktérekolwiek z zobowigzan wynikajgcych z zamowienia wymaga zachowania
formy pisemnej lub elektroniczne;.

11. Komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamodwienia niezwtocznie
zamieszcza na stronie podmiotowej BIP Ministerstwa w zaktadce ,zaméwienia
publiczne” informacje o udzieleniu zamowienia, albo informacje o nieudzielaniu
zaméwienia.

12. Informacja o udzieleniu zamowienia zawiera co najmniej nazwe (firme) albo imie
i nazwisko podmiotu albo osoby, z ktérymi zawarto umowe w sprawie zamowienia.

Zamowienia, ktérych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza 130 000 ztotych

§ 6.

1. Zamowien udziela sie z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 5 ust. 11 3 oraz
komodrka organizacyjna wiasciwa dla danego zaméwienia:
1) kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej 3 wykonawcdow lub
2) zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie podmiotowej BIP Ministerstwa
w zaktadce ,zamdwienia publiczne”,
z zastrzezeniem ust. 2i 3.



2. W przypadku, gdy liczba potencjalnych wykonawcéw danego zamdéwienia
z obiektywnych powoddw jest mniejsza niz 3:
1) zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do mniejszej liczby wykonawcéw;
2) notatka z wyboru wykonawcy zawiera réwniez uzasadnienie ograniczenia liczby
potencjalnych wykonawcow.

3. Odstgpienie od skierowania zapytania ofertowego do wykonawcéw lub

zamieszczenia zapytania ofertowego zgodnie z ust. 1 pkt 1 lub 2 wymaga pisemnego

uzasadnienia i moze nastgpi¢ w przypadku, gdy zachodzg przestanki wskazane

w odpowiednio stosowanym art. 214 ustawy.

4. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania wraz z ewentualnym wykazem oswiadczen i dokumentow
potwierdzajgcych spetnienie tych warunkow, o ile ich okreslenie uznano za
zasadne,

4) kryteria oceny ofert, ktére oprocz kryterium ceny mogg odnosic¢ sie do innych
aspektow, w szczegolnosci srodowiskowych lub spotecznych,

5) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny ofert,

6) opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert,
7) miejsce i termin sktadania ofert, przy czym termin wyznacza sie
z uwzglednieniem czasu niezbednego na przygotowanie i ztozenie oferty,

8) termin i warunki realizacji zaméwienia,

9) wzdér umowy w sprawie zamowienia, jezeli zamawiajgcy wymaga od wykonawcy,
aby zawart z nim umowe w sprawie zamoOwienia na takich warunkach,
z okresleniem warunkéw zmian umowy, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany
takiej umowy,

10) informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile przewidziano takg
mozliwosc,

5. W przypadku, gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego
w sposob okreslony w ust. 1 nie wplynie zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie
umowy w sprawie zamowienia z wykonawcg wybranym bez zachowania procedury,
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 12 oraz ust. 4, zzachowaniem procedury, o ktérej mowa
w § 5.

6.Komoérka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia zobowigzana jest do
udokumentowania przebiegu postepowania, w formie notatki, zawierajgcej co
najmniej uzasadnienie dokonania wyboru wykonawcy,

7. Do notatki, o ktérej mowa w ust. 6 stosuje sie odpowiednio postanowienia § 5 ust.
4-6.

8. Umowe w sprawie zamdwienia zawiera sie w formie pisemnej albo elektronicznej,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegodinej.

9. Komorka organizacyjna wtasciwa dla danego zamowienia niezwiocznie zamieszcza
na stronie podmiotowej BIP Ministerstwa w zaktadce ,zamowienia publiczne”
informacje, o ktérej mowa w § 5 ust. 111 12.

10.W przypadku, gdy wybrany wykonawca odmowi podpisania umowy w sprawie
zamowienia mozliwe jest podpisanie umowy w sprawie zamowienia z kolejnym
wykonawcg, ktérego oferta w postepowaniu uzyskata kolejng najwyzszg liczbe
punktow.



Umowy w sprawie zaméwien

§7.

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

1) oznaczenie zamawiajgcego;

2) oznaczenie wykonawcy;

3) okreslenie przedmiotu umowy, sformutowane w sposob precyzyjny,
wyczerpujacy i jednoznaczny;

4) oznaczenie terminu realizacji umowy;

5) oznaczenie dodatkowych warunkéw realizacji umowy, jezeli wystepuija;

6) okreslenie wartoSci umowy (ceny brutto z tytutu wykonania przedmiotu
umowy), a takze wskazanie stawki podatku od towardw i ustug - jezeli dotyczy,
chyba Zze ze wzgledu na przedmiot umowy wskazanie stawki podatku od
towardw i ustug nie jest mozliwe na etapie zawierania umowy;

7) numer rachunku bankowego, na ktéry ma byC wptacone wynagrodzenie
z tytutu wykonania umowy; projekt umowy moze przewidywa¢ mozliwosé
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 szczegolnosci okreslenia
maksymalnej wysokosci kar umownych, ktére mogg dochodzone tgcznie ze
wszystkich tytutéw;

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

12) przewidywane zmiany postanowienn umowy i warunki ich dokonania, o ile
komérka wiasciwa dla danego zamowienia przewiduje mozliwosc
wprowadzenia takich zmian;

13) okres$lenie obowigzku zachowania poufnosci przez wykonawce w zwigzku z
realizacjg umowy;

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

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

b) spetnienia przez zamawiajgcego obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa
w art. 14 RODO, wzglednie okre$lenie 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) o$wiadczenie wykonawcy, ze zapoznat sie z Politykg Srodowiskowg
zamawiajgcego, oraz ze jest swiadomy znaczenia zgodnosci z Politykg
Srodowiskowg przy realizacji postanowief umowy;

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

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



18) w przypadku gdy przedmiotem umowy jest réwniez dyspozycja w zakresie
nabycia wartosci niematerialnych lub prawnych, w tym autorskich praw
majatkowych:

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

b) jednoznaczne wskazanie okresu, na jaki wartosci niematerialne lub
prawne sg nabywane, z wylgczeniem przypadkédw nabywania catosci
autorskich praw majatkowych (ktére nastepuje bezterminowo) lub licencji
ustawowej (na okres 5 lat),

c) odrebne okreslenie kwotowo ceny jednostkowej nabywanych wartosci
niematerialnych lub prawnych (w szczegdlnosci autorskich praw
majgtkowych do utworu) w ramach wynagrodzenia za catos¢ zaméwienia,
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 osob 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) okres$lenie oséb odpowiedzialnych za sprawowanie biezgcego nadzoru nad
realizacja umowy lub wskazanych do kontaktbw w ramach umowy, z
zastrzezeniem, ze osoby te ze strony zamawiajgcego mogg sktada¢ w imieniu
zamawiajgcego oswiadczenia woli oraz inne oswiadczenia, do ktorych 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 obecnos$ci wyznaczonego pracownika
Ministerstwa przy realizacji catosci lub czesci przedmiotu umowy,

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

c) okreslenie parametrow Service Level Agreement (SLA),

d) okre$lenie 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
komérkowy, 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 jest konsorcjum — wyrazne wskazanie, ze faktury
bedg wystawiane przez lidera konsorcjum.

2. Projekt umowy, ktéra ma zosta¢ zawarta w formie pisemnej lub elektronicznej
komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia przekazuje do komorki do
spraw obstugi prawnej do akceptacji pod wzgledem formalnoprawnym.



W przypadku gdy w ramach danego postepowania wzor umowy podlegat akceptacji
komorki organizacyjnej do spraw obstugi prawnej, przekazujgc do akceptacji
projekt, o ktbrym mowa w zdaniu pierwszym, komorka organizacyjna wiasciwa dla
danego zamdwienia zobowigzania jest wyszczegdlni¢ i w razie potrzeby uzasadni¢
wszelkie wprowadzone odstepstwa od uprzednio zaakceptowanego przez komérke
organizacyjng do spraw obstugi prawnej wzoru umowy.

. Komérka organizacyjna do spraw obstugi prawnej przekazuje zaakceptowany pod
wzgledem formalnoprawnym projekt umowy do komorki organizacyjnej wtasciwej
dla danego zamdéwienia.

. Komorka organizacyjna wtasciwa dla danego zamaowienia, po uzupetnieniu projektu
umowy o wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatkéw i akceptacji przez osobe
uprawniong do dysponowania srodkami na realizacje danego zamowienia,
przekazuje projekt umowy do komdérki organizacyjnej do spraw finansowych w celu
zaakceptowania przez Gitébwnego Ksiegowego Ministerstwa lub inng osobe
upowazniong w zakresie zasad i terminébw pfatnosci oraz potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkdw w planie finansowym i prawidtowosci zastosowanej
klasyfikacji budzetowe;j.

. Komérka organizacyjna wtasciwa dla danego zamodwienia przedktada projekt
umowy, po nadaniu mu wiasciwego oznaczenia (humeru), do podpisu kierownika
zamawiajgcego albo osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie przekazuje do
podpisu wykonawcy.

. Po zawarciu umowy przez obie strony, jeden egzemplarz umowy zawierajgcy
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 wydatkow. W przypadku umowy cywilnoprawnej zawartej
z osobg fizyczng umowe nalezy przekazaC najpozniej w terminie trzech dni
roboczych od dnia jej zawarcia w celu zgtoszenia wykonawcy do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego.

. Komérka organizacyjna wifasciwa dla danego zamodwienia niezwtocznie po
zaksiegowaniu zaangazowania planu wydatkow, o ktorym mowa w ust. 6,
wprowadza informacje o zawartej umowie do centralnego rejestru umow.

. Kopie zawartej umowy komorka organizacyjna wiasciwa dla danego zamowienia
niezwtocznie przekazuje do komoérki organizacyjnej do spraw przewodnictwa, nie
pozniej jednak niz w terminie dwoch dni od dnia jej zawarcia.

. W przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia umowy, komdrka organizacyjna wiasciwa
dla danego zamowienia najpdzniej nastepnego dnia roboczego po powzieciu takiej
informaciji, pisemnie powiadamia o tym fakcie komdédrke organizacyjng do spraw
przewodnictwa oraz komoérke organizacyjng do spraw finansowych.

§ 8.

. Za realizacje i rozliczenie umowy w sprawie zamowienia, odpowiada dyrektor
komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zaméwienia.

. 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.
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Obowigzek wprowadzania danych o rejestru zaméwien
§09.

Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej dla danego zamowienia jest
zobowigzany do rejestrowania i aktualizowania w rejestrze zamowien danych
dotyczacych kazdego zamoéwienia bez zbednej zwitoki, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia zdarzenia uwzglednianego w rejestrze.

Postanowienia koncowe

§ 10.
Regulaminu nie stosuje sie do umdw z zakresu prawa pracy.

§ 11.

Regulamin obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia do dnia rozliczenia ostatniego
z zamowien udzielonych, nie dtuzej niz do dnia 30 wrzesnia 2025 r.

UZASADNIENIE

Potrzeba  wprowadzenia  Regulaminu  udzielania zamdwien  zwigzanych
z przewodnictwem Polski w Radzie UE w | potowie 2025 r. wynika z wejscia w zycie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych
z przygotowaniem i sprawowaniem przez Rzeczpospolitg Polskg przewodnictwa w
Radzie Unii Europejskiej w | potowie 2025 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 1006).
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