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Agata Hryc-Lad

Rozdziat |. Regulamin udzielania
zamowien publicznych

1. Uwagi wstepne

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w instytucji zamawiajacej powinien zostaé
opracowany i wdrozony w celu usystematyzowania organizacji procesu udzielania za-
mowien publicznych, jak réwniez przypisania odpowiedzialnosci za poszczegdlne etapy
procesu zakupowego. Ten akt wewnetrzny powinien uwzgledniaé naczelne zasady sys-
temu zamdwien publicznych, ktérymi sa:

1) zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow,

2) przejrzystosé,

3) proporcjonalnosé,

4) efektywnosc.

Dodatkowo regulamin ten powinien okresla¢ podstawowe obowigzki komdrek zaanga-
zowanych w proces udzielenia zamdéwienia, ktérymi sa komérka ds. zaméwien publicz-
nych, komérka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zakupu oraz zazwyczaj komdrka
ds. prawnych. Zaproponowany wzorzec regulaminu wychodzi naprzeciw regulacjom
PZP, systematyzujac obieg dokumentéw w obrebie procesu zakupowego oraz uwzgled-
nia obowiazki instytucji zamawiajacej w zakresie przygotowania i przeprowadzenia po-
stepowania, jak rowniez ewaluacji realizacji umowy. Propozycja regulaminu ma charak-
ter uniwersalny, powinna jednak zosta¢ dostosowana do wymogdw i uwarunkowan in-
dywidualnych danej jednostki zamawiajace;j.

Zaproponowany wzor przewiduje 14 paragraféw, traktujacych o:
1) regulacjach ogélnych,
2) definicjach,
3) planowaniu,
4) szacowaniu wartosci zamdwienia,
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5) zasadach dotyczacych przygotowania i prowadzenia postepowania,
6) przygotowania wniosku o udzielenia zamdwienia,
7) osobach uczestniczacych w postepowaniu,
8) przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
9) przeprowadzeniu postepowania i udzielenie zamdéwienia publicznego,
10) realizacji zamdwienia publicznego,
11) wykonaniu umowy,
12) srodkach ochrony prawnej,
13) dokumentowaniu przebiegu postepowania,
14) kontroli postepowarn.

Ponadto opracowano wzdr wniosku o zamiarze udzielenia zamdéwienia publicznego,
ktory — jako dokument inicjujacy — moze zostac¢ z powodzeniem w catosci lub w czesci
wykorzystany. Propozycja zapiséw regulaminu udzielania zaméwien uwzglednia regu-
lacje PZP, w tym zmiany wynikajace z art. 2 ustawy z 27.11.2020 r. o zmianie ustawy
o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi, ustawy — Prawo zamdwien publicz-
nych oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. z 2020 r. poz. 2275).

2. Wz6r Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(nazwa instytucji zamawiajqcej)

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Przepisy ogolne

1. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien publicznych W .........cccceeviiiiiniiiiiniieeniiieees
(zwanej dalej: ,,..ceeevveeeeniieriniieeeieeeee, 7).

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komérek organizacyjnych.

3. Regulamin stosuje sie do zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane
W atteeenireeeenreeessireeeeieee e na podstawie PZP.

4. Zamdwienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z przepisami
PZP, a w przypadku zaméwien wspoélfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub przewidzia-
nych do wspétfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych obowigzujacych Wytycz-
nych.

5. Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, do ktérych zastosowania nie majq regulacje PZP, tj. za-
méwien, ktérych warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz 130 000,00 zt oraz
wyltaczonych spod stosowania PZP.
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6. Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala sie regulamin
konkursu.

§2

Definicje

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

,Dyrektorze” — nalezy przez to TOZUMIEC ......ccccuieiiiuieiniiieeeeiieeeriteeerieeeerireeesiteeesbeeesaaeees
(dyrektora/zastepce dyrektora/kierownika/naczelnika itp.) komorki organizacyjnej lub inng
osobe upowazniona;

,Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub inng osobe upowaz-
niona;

,Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki orga-
nizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 5;

,Komisji Przetargowej” — nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowa powolang przez Dy-
rektora do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzie-
lenie zamdéwienia publicznego;

,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna, zgodnie z de-
finicja wskazang w Regulaminie OrganizaCyjnymm .........ccceeervieeriveeennieeensieeesieeeesieeeenanee

(nazwa instytucji zamawiajqcej), wnioskujaca o udzielenie zamdwienia;

,Kierowniku Komérki ds. zamdéwien” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki ds. za-
méwien, o ktérej mowa w pkt 7;

,2Komorce ds. zamoOwien” — nalezy przez to rOZUMIEC .......ccccueeerreeerriieeeniieeeenieeeenveeeeenens ;
,Progach unijnych” — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach Wydanych
na podstawie art. 3 ust. 1 PZP;

»,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

,Rejestrze” —nalezy przez to rozumiec Rejestr postepowan o udzielenie zamdéwienia publicz-
nego prowadzony przez Komisje ds. zamdwien;

»SWZ” — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

»,PZP” —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien pu-
blicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

»Wniosku” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zamiarze udzielenia zaméwienia publicz-
nego;

»Wytycznych” — nalezy przez to rozumiec instrument prawny okreslajacy ujednolicone wa-
runki i procedury wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci skierowane do
instytucji uczestniczacych w realizacji programéw operacyjnych oraz stosowane przez te in-
stytucje na podstawie wtasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz
przez beneficjentéw na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofi-
nansowaniu projektu;

yZamawiajacym” — nalezy przez to rOZUMIEC ........cocueeerrieereiieernieeeerreeeeireeesreeeeereeeseneees
(nazwa instytucji zamawiajqcej).

2.Pozostate okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w Regulaminie nalezy interpretowac zgodnie
z ich definicja zawarta w PZP.

3. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem zastosowanie maja przepisy PZP.
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Rozdzial II
PLANY I USTALENIE WARTOSCI
§3
Planowanie

1. Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zamoéwienia publicznego,
dokonujac oceny celowosci udzielenia zamdéwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego i re-
alizowanych przez niego zadan.

2. W odniesieniu do udzielania zamdwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne Ko-
morka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie postepowania o udzielenie zamowie-
nia publicznego analizg potrzeb i wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 PZP, chyba, ze za-
chodzi podstawa udzielenia zamdéwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 PZP (tj. gdy ze wzgledu
na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajacq z przyczyn lezacych po stronie za-
mawiajacego, ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzieé¢, nie mozna zachowa¢é termi-
néw okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji
z ogloszeniem) lub

2) w trybie zamdéwienia z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 PZP (tj. gdy
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawia-
jacego, ktorej nie mogt on przewidzieé¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamo-
wienia, a nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamo-
wienia).

3. Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez upraw-
niony organ, sporzadza plany postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje przeprowadzié¢
w danym roku finansowym. Plan postepowan Zamawiajacy zobowiazany jest zamiesci¢ w BZP oraz
na stronie internetowej Zamawiajacego oraz dokonywac jego aktualizacji.

4. Kierownik Komorki organizacyjnej w terminie do dnia............... [ eeereieaen danego roku budze-
towego przekazuje Kierownikowi Komorki ds. zamowien wstepny plan postepowan na nastepny
rok budzetowy sporzadzony w oparciu o biezace potrzeby i zaplanowane srodki budzetowe wraz
z informacjg o planowanej dacie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
orientacyjnej warto$ci zaméwienia, przedmiocie zamdwienia.

5. Niezwlocznie po przyjeciu budzetu lub planu finansowego na dany rok budzetowy przez upraw-
niony organ Kierownik Komorki organizacyjnej jest zobowigzany przekazac¢ Kierownikowi Ko-
morki ds. zaméwien zatwierdzony plan postepowan. Kierownik Komarki organizacyjnej jest row-
niez zobowigzany niezwlocznie i na biezaco przekazywac Kierownikowi Komorki ds. zamdwien
kazda zmiane i aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamdéwien.

6. Plan postepowan jest podstawa udzielania ZAMOWIEN W ........cccueerrrieriniiieeiniiieeenieeeeieeesieee e
(nazwa instytucji zamawiajqcej), zgodnie z PZP.

7. Udzielanie zamoéwien poza planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnio-
nych koniecznoscig realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadza-
nia planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zamdwienia nie mozna zwlekac do kolejnej aktu-
alizacji planu.

8. Udzielenie zamowienia poza planem postepowan wymaga wskazania powodow, dla ktérych za-
mowienie nie zostalo ujete w planie, a jednoczesnie zachodzi koniecznosc jego realizacji.
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§4
Szacowanie warto$ci zamdéwienia

1. Warto$¢ zaméwien zwigzanych z dziatalnoscia Oddzialu .......coooveeeveeeniiinienniiincnnnenn. (nazwa
instytucji zamawiajqcej) okresla sie w ramach kazdego Oddzialu odrebnie!.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw PZP, zanizanie wartosci zamo-
wienia lub wybieranie sposobu obliczania warto$ci zamdéwienia.

4. Nie mozna dokonywaé podziatu zaméwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do nie-
stosowania przepiséw PZP, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamdwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
i 8 PZP, przy ustalaniu warto$ci zamdwienia uwzglednia sie wartos¢ tych zamodwien.

6. Przy ustaleniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zaméwie-
nia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

7. Warto$¢ zaméwienia ustala sie nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowa-
nia o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie weze-
$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przed-
miotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w cze-
Sciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowar.

8. Warto$é zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie w oparciu o regulacje art. 34 PZP.

9. Warto$¢ zamdwienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng ana-
lize uwiarygodniajaca ustalong wartosc szacunkowa, w szczegélnosci przeprowadzone rozeznanie
rynku, analize danych z lat ubiegtych itp.

10. Za prawidtowo$¢ ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia odpowiada Kierownik komorki
organizacyjne;j.

Rozdzial IIT
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§5
Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania

1. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia przygotowuje i przeprowadza sie w sposdb:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.

2. Zamé6wienia udziela sie w spos6b zapewniajacy:
1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamo-
wienia, w ramach $rodkéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

1 Zapis odnoszacy sie do podmiotéw zamawiajacych sktadajacych sie z kilku jednostek organizacyjnych. Jezeli
wyodrebniona jednostka organizacyjna zamawiajacego, posiadajaca samodzielno$¢ finansowa, udziela zamoé-
wienia zwigzanego z jej wtasng dziatalnosdcia, warto$¢ udzielanego zaméwienia ustala si¢ odrebnie od warto-
$ci zamoéwien udzielanych przez inne jednostki organizacyjne tego zamawiajacego posiadajace samodzielnosé
finansowa (art. 33 PZP).
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2) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

3. W przypadku zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne Zamawiajgcy moze
udzieli¢ zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego, a w pozosta-
tych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w przypadkach okreslonych w PZP.

4. W przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne Zamawiajgcy moze udzielié zamo-
wienia w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia
w przypadkach okreslonych w PZP.

5. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada Dy-
rektor. Osoby inne niz Dyrektor odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czyn-
nosci zwiazane z przygotowaniem postepowania.

6. Komunikacja pomiedzy Zamawiajacym a wykonawca odbywa sie przy uzyciu sSrodkéw komuni-
kacji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w PZP.

§6
Przygotowanie Wniosku
1. Wniosek nalezy sporzadzi¢ na wzorze stanowigcym zatgcznik nr ................... do Regulaminu.

2. Komorka organizacyjna przekazuje wypelniony Wniosek do Kierownika Komorki ds. zamdéwien
w formie projektu dokumentu.

3. Komoérka ds. zaméwien weryfikuje projekt Wniosku pod wzgledem zgodnosci z PZP oraz zgltasza
ewentualne uwagi i watpliwosci do Komorki organizacyjne;j.

4. Kierownik Komorki ds. zamowien uzgadnia ostateczna tres¢ Wniosku pod wzgledem zgodnosci
z PZP.

5. Komorka organizacyjna:
1) uzyskuje potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia;
2) uzyskuje zatwierdzenie Dyrektora.

6. Kierownik Komérki ds. zaméwien rejestruje wniosek w Rejestrze prowadzonym przez Komodrke
ds. zaméwien.

7. Rejestr zawiera co najmniej nastepujace informacje: numer porzadkowy Wniosku, date rejestra-
cji Wniosku, nazwe Komdrki organizacyjnej oraz informacje w zakresie stosownym do zakresu in-
formacji przekazywanych Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych w ramach rocznego sprawoz-
dania o udzielonych zamoéwieniach2.

§7
Osoby uczestniczace w postepowaniu

1. Zatwierdzajac Wniosek, Dyrektor powierza przygotowanie lub przeprowadzenie albo przygoto-
wanie i przeprowadzenie postepowania Kierownikowi komérki organizacyjnej lub Komisji Przetar-
gowej.

2 Zawartosc rejestru nalezy ustali¢ w odniesieniu do potrzeb danej instytucji zamawiajace;j.
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2. Dyrektor moze takze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych czynnosci niz ocena
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz czynnosci zwiazanych z przy-
gotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja Przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania i prze-
prowadzenia okreslonych postepowan.

4. Stala Komisje Przetargowa powotuje i odwotuje Dyrektor w drodze odpowiedniego zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy nie zostata powotana stata Komisja Przetargowa, Kierownik komoérki organi-
zacyjnej wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowej. Wzo6r wniosku stanowi zataczniknr ............
do Regulaminu.

6. Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy za-
fgcznik nr....oooeeeenneens do Regulaminu.

7. Dla zaméwien, ktorych wartosé jest mniejsza niz progi unijne, powotanie Komisji Przetargowe;j
nie jest obligatoryjne. W takim przypadku Kierownik komdrki organizacyjnej wyznacza osoby od-
powiedzialne za przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, cechu-
jace sie bezstronnoscia i zapewniajace obiektywizm.

8. Osoby uczestniczace w postepowaniu na kolejnych etapach zobowiazane sg zachowad poufnosé,
bezstronnos¢ i obiektywizm w toku calego postepowania.

9. Dyrektor, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajacego lub mogace wplynaé na wynik tego postepo-
wania, lub udzielajace zamdwienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intere-
s6w, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 PZP. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 PZP, sktada sie niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadcze-
nie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pdZzniej niz przed zakornczeniem postepowania o udzie-
lenie zamdéwienia. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr ................... do Regulaminu.

10. Dyrektor, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z prze-
prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajacego lub osoby mo-
gace wptynad na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajace zamoéwienia sktadaja, pod rygo-
rem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej, oswiad-
czenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 PZP. Oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, sktada sie przed rozpocze-
ciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamo-
wienia. Wzdr oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr ................... do Regulaminu.

11. Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 9 lub 10 powyzej, Dyrektor lub osoba,
ktérej powierzyt czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowie-
dzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

12. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowigzana wy-
Iaczy¢ sie z postepowania, sktadajac odpowiednio oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 9 lub 10

powyzej.

13. W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor moze —z wlasnej inicjatywy lub na wnio-
sek Kierownika komdrki organizacyjnej lub Komisji Przetargowej — powotaé biegtego do wykona-
nia okreslonych czynnosci.
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14. Osoby uczestniczgce w postepowaniu o udzielenie zaméwienia zobowigzane sa zwraca¢ uwage
na zaniechania i zachowania wykonawcow, ktérych konsekwencje majg wptyw na wynik postepo-
wania przetargowego oraz moga stanowi¢ symptomy zméw przetargowych w szczegdlnoscina eta-
pie badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu zmowy przetargowej nalezy
niezwlocznie poinformowac Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Kierownika Komorki or-
ganizacyjnej lub Dyrektora oraz Kierownika Komdrki ds. zamdwien.

§8
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do
umowy w sprawie zamodwienia publicznego, pod wzgledem formalno-prawnym oraz ochrony da-
nych osobowych nalezy do Komorki organizacyjne;j.

2. Komorka organizacyjna przed wszczeciem postepowania moze przeprowadzi¢ wstepne konsul-
tacje rynkowe, zwracajac sie do ekspertow, wladzy publicznej lub wykonawcéw, ktérych doradz-
two moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania
o udzielenie zamowienia, pod warunkiem ze nie powoduje to zaklécenia konkurencji ani narusze-
nia zasad réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

3. Komorka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamodwienia zgodnie z zasadami okreslo-
nymi w PZP. W opisie przedmiotu zaméwienia:

1) nie mozna wskazywac znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szcze-
gblnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania nie-
ktoérych wykonawcow lub produktéw, chyba ze nie mozna opisaé przedmiotu zamdwie-
nia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposéb, a wskazaniu takiemu towarzysza wy-
razy ,lub réwnowazny” oraz wskazano w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane
w celu oceny rownowaznosci;

2) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zaméwie-
nia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku
pracy oséb wykonujacych wskazane przez Komorke organizacyjng czynnosci w zakresie re-
alizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w spo-
s6b okreslony w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320 ze zm.);

3) nalezy okresli¢c wymagane cechy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, odnoszace sie
w szczeg6lnosci do okreslonego procesu, metody produkeji, realizacji wymaganych dostaw,
ustug lub robo6t budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, na-
wet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sa one zwigzane
z przedmiotem zamodwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celéw;

4) w przypadku zamdwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
........................................ (nazwa instytucji zamawiajqcej), nalezy uwzgledni¢ wymagania
w zakresie dostepnosci dla oséb niepelnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem
dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu
zamowienia;

5) mozna okresli¢ wymagania zwigzane z realizacja zamowienia, ktére moga obejmowaé
aspekty gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscia, zatrudnie-
niem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku
realizacji zamdéwienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 PZP;

6) mozna okresli¢ koniecznos¢ przeniesienia praw wilasnosci intelektualnej lub udzielenia li-
cencji;
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7) nalezy okresli¢ wymagania jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gtéwnych elementéw
sktadajacych sie na przedmiot zaméwienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert
lub kryterium o wadze przekraczajacej 60%3.

4. W celu wszczecia postepowania Kierownik Komérki organizacyjnej, wraz z wnioskiem o zamia-
rze udzielenia zamodwienia, przekazuje do Kierownika Komorki ds. zaméwieni odpowiednio zaak-
ceptowane przez wtasciwe stuzby lub podpisane przez siebie nastepujace dokumenty i informacje:

1) projektowane postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie za-
mowienia publicznego;

2) opis przedmiotu zamdwienia sporzadzony z uwzglednieniem zasad okres$lonych w ust. 3,
a takze wymagania jakosciowe odnoszgce sie co najmniej do gléwnych elementéw sktada-
jacych sie na przedmiot zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 7;

3) warunki udzialu w postepowaniu, kryteria selekcji, jezeli sa ustalone;

4) opis kryteridow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z po-
daniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag z obiektywnych
przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania, wskazanie kryteriow w kolej-
nosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

5) informacje na temat wysoko$ci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wy-
konania umowy (jezeli sa wymagane);

6) informacje na temat liczby wykonawcdéw, ktdrzy zostang zaproszeni do sktadania ofert, ofert
wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy);

7) obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktdre beda mialy zastosowanie w celu
wyboru, w ktérych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamoéwienie w przypadku,
gdy w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia jeden wykonawca
mialtby uzyskac wiekszg liczbe czesci zamdéwienia niz wynosi maksymalna liczba, na ktére
moze zosta¢ mu udzielone zamowienie;

8) informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

5. Komoérka ds. zamoéwien opracowuje ogloszenie o zamoéwieniu i SWZ, przy udziale Komérki or-
ganizacyjnej w zakresie merytorycznym i w szczegolnosci w oparciu o dostarczone przez nig infor-
macje i dokumenty wskazane w ust. 4.

6. Komorka ds. zaméwien przedktada do akceptacji Dyrektora kompletng SWZ albo inny do-
kument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zamdéwienia projekt SWZ nie jest wymagany do
WSsZcz€cia postgpowania.

Rozdzial IV
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§9
Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamdéwienia publicznego

1. W procesie przeprowadzenia postepowania Komérka ds. zamdéwien lub Komisja Przetargowa
w przypadku, o ktérym mowa § 7 ust. 2, odpowiada za:
1) wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez Komorke organizacyjng wyjasnie-
niami/zmianami tresci SWZ lub ogloszenia o zamdéwieniu oraz przekazanie wykonaw-
com/upublicznienie tych wyjasnien i zmian.

3 Zapis zalecany tylko w odniesieniu do zamawiajacych publicznych wymienionych w art. 4 pkt 1 i 2 PZP oraz
ich zwiazkdw (patrz art. 246 ust. 1 PZP).
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2. W procesie przeprowadzenia postepowania Komdrka organizacyjna odpowiada za:
1) przygotowanie projektu wyjasnier)/zmian tresci SWZ;
2) przekazanie do Komérki ds. zaméwien informacji na temat wysokos$ci kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamdwienia;
3) uzyskanie decyzji Dyrektora odnosnie do dalszego toku postepowania w przypadku, gdy
cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przekracza kwote, jaka zamawia-
jacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3. W procesie przeprowadzenia postepowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do zatwierdzenia
Dyrektora propozycji dokonania czynnosci w postepowaniu zgodnie z przepisami PZP.

4. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy w sprawie
zamdwienia publicznego#* albo uniewaznieniem postepowania.

5. Komorka ds. zaméwien, przy wsparciu Komoérki organizacyjnej i komorki ds. prawnych, organi-
zuje proces przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu Dyrektora i innych oséb reprezentu-
jacych zamawiajacego, a takze do podpisu 0séb reprezentujacych wykonawce.

Rozdzial V
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
§10
Realizacja zamdéwienia publicznego
1. Nadzér nad prawidtowa realizacja zam6wienia prowadzony jest przez Komoérke organizacyjna.

2. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie ciagtosci oraz zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy zgodnie z PZP (jezeli zadano wniesienia zabezpieczenia).

3. W przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy Komoérka organizacyjna jest odpo-
wiedzialna za uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu z komérka ds. praw-
nych oraz z komérka ds. zamdéwien i zawarcie aneksu z wykonaweca.

4. Niezwlocznie po zawarciu aneksu Komdrka organizacyjna przekazuje do Komérki ds. zamdéwien
wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do publikacji ogloszenia o zmia-
nie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 314 PZP.

§11
Wykonanie umowy

1. Komérka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zaméwienia, o ktérym mowa w art. 446
PZP. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:
1) narealizacje zamdéwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
2) nawykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;
3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace:
a) co najmniej 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartodci réwnej
lub przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty dla rob6t budowlanych —
20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro,

4 Zawarcie umowy w sprawie zamdéwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postgpowaniu.
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b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zto-
tych réwnowarto$¢é kwoty dla robdét budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw
lub ustug - 10 000 000,00 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

2. W raporcie z realizacji zamowienia Komorka organizacyjna dokonuje oceny realizacji umowy.

3. Raport zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej
z kwota wynikajaca z szacowania warto$ci zamdwienia oraz ceng catkowita, podang
w ofercie, albo maksymalng warto$ciag nominalna zobowiazania zamawiajacego wynikajaca
z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zamdéwienia, w tym jakosSci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreslenia
przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydat-
kowania srodkéw publicznych.

4. Wz0r raportu stanowi Zatgcznik nr .......cc.eeeeneee do Regulaminu.

5. Komorka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu
od niej.
6. Komorka organizacyjna W tEITIIE .....cueeeervieerriieeeiteeeiiieeeeriieeeeiteeesieeeesbeeesanaessneeeens dni®
od wykonania umowy przekazuje Komorce ds. zamdwien informacje niezbedne do sporzadzenia
ogloszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 PZP.

7. Komorka ds. zamdéwien w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie o wy-
konaniu umowy w BZP.

Rozdzial VI
POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE
§12
Srodki ochrony prawnej

1. W przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego Dyrektor zapewnia udziat oséb o odpowiednich kwalifikacjach w charakterze petno-
mocnikéw Zamawiajacego przed KIO lub sadem powszechnym lub SN.

2. Kierownik Komorki ds. zamoéwien przekazuje niezwtocznie Kierownikowi Komérki organizacyj-
nej oraz Komorce ds. prawnych kopie wniesionych $srodkéw ochrony prawnej w celu analizy i usta-
lenia dalszego toku dziatania.

3. Komoérka organizacyjna, a w razie potrzeby rowniez Komoérka ds. prawnych, analizuje wydane
w sprawie orzeczenie KIO pod katem mozliwosci i zasadnosci wniesienia skargi w oparciu o indy-
widualne okolicznosci danej sprawy.

5 Wskazac liczbe dni, ktéra umozliwi przygotowanie i zamieszczenie ogtoszenia o wykonaniu umowy Komérce
ds. zaméwien. W zaleznosci od wewnetrznych ustalen organizacyjnych instytucja zamawiajaca moze takze
wskazad¢ inng komdrke niz komérka ds. zaméwien, ktéra zobowigzana bedzie do zamieszczenia ogloszenia
o wykonaniu umowy w BZP (np. komdrka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy).
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Rozdzial VII
PROTOKOL I KONTROLA
§13
Dokumentowanie przebiegu postepowania

1. Zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamodwienia, sporzadzajac
w jego toku protokot postepowania.

2. Protokdét przechowywany jest zgodnie z zasadami wynikajacymi z PZP i przepiséw wewnetrz-
nych dotyczacych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukeji kancelaryjnejw ..........ccoeeveenne
(nazwa instytucji zamawiajqcej).

§14
Kontrola postepowan

1. W przypadku kontroli postepowania, w razie potrzeby Kierownik Komoérki organizacyjnej wy-
znacza osobe odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czesci prowadzonej kontroli.

2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia Komorki ds. zaméwien w toku pro-
wadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnierr w obrebie kompetencji Komorki organi-
zacyjne;j.
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3. Wzbr wniosku o zamiarze udzielenia zaméwienia publicznego —...

3. Wzo6r wniosku o zamiarze udzielenia zamowienia
publicznego - zatacznik do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Zalaczniknr...................

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

(Komérka organizacyjna)

NI SPIAWY: oeeiiieiiiiiiiieee ettt e e e ee et e e e e e eenennanaes

Whniosek

o zamiarze udzielenia zamdwienia publicznego

I. Przedmiot zamowienia publicznego

1. Nazwa ZAMOWIETHIAT c..eeiiiiiriiiiiiieeitereeete ettt ettt sttt et e bt st esbeesbe e e ssaesbeesaneesnneeas
Okreslenie przedmiotu zamoéwienia PUDlICZNEZO: ....ccouieiiiiiiiiiiieieite ettt
KOA CPV: ettt ettt ettt ettt e ettt e ettt e e s bt e e e s bt e e e abteesaabeeeeabeeseasbeeesabaeeenabaeesnanaens
Kate@Oria USHIG: ..eeeeiiiiiiieiie ettt ettt e ettt e st e e st eesabe e e eabeeesbbeeesabaeesnanes
Pozycja W Plani€ POSTEPOWALL: ......eeerruvieeeririeeaiteeesiteeesiteeestteesateeesasteesesteeesseeessaseeesnsaessnsseesnns

2. Uzasadnienie celoWOSCl ZAMOWIEIHA: ..vvvviiieiiiiiiiieiiiiiiieeieieeeeeeeeeeeeeeseseseseesesssssarerererersrerereeeeee

Przeprowadzono analize potrzeb, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu®: TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy uzasadniC: ........ccoeceeerriuieiiiiiennnieeenieeeeteeesieee e

6 Do decyzji instytucji zamawiajacej: czy analiza potrzeb ma by¢ dotgqczona do wniosku o zamiarze udzielenia
zaméwienia; czy poprzesta¢ na wskazaniu, czy zostata wykonana; czy poprzestaé na wskazaniu, z ktérych do-
kumentéw wynika i gdzie sie znajduje (np. w ktérej komoérce organizacyjnej jest przechowywana).
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3. Czy przewiduje sie podzial zaméwienia na czesci? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podziatu zaméwienia
Na CZESCH (AIt. 9L USE. 2 PZP)7: ettt ettt ettt ettt e e st e e sttt e s et eessabe e e s abteesabaeesbaeeenns

W przypadku odpowiedzi twierdzace;j:

1) wykonawca moze ztozy¢ oferte na ......... (podacdliczbe) czesci zamowienia;
2) czy przewiduje sie ograniczenie liczby czesci zaméwienia, ktérg mozna udzieli¢ jednemu
wykonawcy? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzacej:

MAKSYMAINIE ..eeeeiiiiiieeiieiiieeee et e e s (podac liczbe) czesci zamdéwienia
moga zostaé udzielone temu samemu wykonawcy.

Obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktére bedg miaty zastosowanie w celu wy-
boru, w ktérych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamoéwienie zostang okreslone w doku-
mentach zamdwienia.

4. Czy przewiduje sie udzielanie zaméwien:
1) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 PZP (dla ustug lub robét budowlanych)? TAK/NIE*
2) oktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 PZP (dla dostaw)? TAK/NIE*

II. Wartosé szacunkowa zamodwienia

5. Warto$¢ zamdwienia:

1) pPOdStaWOWESO ..ccceevvvreeeeeeriirireeeeeeianees PLN (NEE0), ceevvvvrrrrneeeeeeeeeeirriiieeeeeeens euros,
...................................... PLN (brutto),

2) o ktorym mowa w pkt 4 ppkt/ppkt 2% WniosKu .......coeeeeviiieiinniiiiiiiiiieiieen, PLN (netto),
................... EUIO, ..ceeeeevevvvvnneeeeeeeneennnnnnnn.... PLN (brutto),

3)  Prawa OPCHi ceeeveeeeeerercureeeeeererieeeeenss PLN (N€t0), vevvvrrrreerreirrreeeeeeeaneneens euro,

...................................... PLN (brutto).

Laczna warto$¢ szacunkowa zamowienia:

...................................... PLN (brutto)

6. Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIETIA: ....ceeveruvrireeerreriiiieeeeeresireeeeeeserereeeeeesannnns
Data dokonania ustalenia warto$ci ZAmMOWIENIA: ...cccuveeeeriieereiieeiiiieeeriee et e e e e e sareeea
Wartos¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostata okreslona na podstawie: ........cccccceeeevueeennee

7.Czy zamowienie jest wspétfinansowane z funduszy Unii Europejskiej lub przewidziane do wspét-
finansowania? TAK/NIE*

8. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym:
1) POZYCHA PLANIUL .eeereeiieeeiiiieeeiee et e ettt e e ettt e eiteeeeteeeeeseteeeenaeeeesseeeansseeesssseeanssseesnnseessnsseenan
2)  ZEOAYO FINMANISOWATIIA: ©.eveieieeeiiteeeee ettt e e et ettt eeeeeeeeas e eeseeessanaaaneeseesessssnnnnnnees
3) rodzaj wydatku: biezace/inwestycyjne*

7 Zamawiajacy wskazuje w dokumentach zaméwienia powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci.
8 Przelicznik na euro nalezy zastosowac wedtug aktualnego, wtasciwego obwieszczenia, zgodnie z art. 3 ust. 3
PZP.
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3. Wzbr wniosku o zamiarze udzielenia zaméwienia publicznego —...

ITII. Warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

9. Proponowane warunki udzialtu w postepowaniu:
1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym: TAK/ NIE*;
2) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wy-
nika to z odrebnych przepiséw: TAK/ NIE*
3) sytuacja ekonomiczna lub finansowa: TAK/ NIE*
4) zdolnos¢ techniczna lub zawodowa: TAK/ NIE*

Warunki udziatu w postepowaniu zostang szczegétowo okreslone w dokumentach zamdwienia.

10. Proponowane kryteria oceny ofert:
1) cena/ koszt*
waga dla kryterium cena/koszt: ......... %
2) kryteria inne niz cena/koszt:

Okreslenie sposobu oceny proponowanych kryteriow zostanie szczegdtowo okreslone w SWZ.
IV. Tryb postepowania
11. Proponuje sie przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie:

(w przypadku zamdowieri o wartosci mniejszej niz progi unijne):
1) podstawowym:
a) Dbez przeprowadzania negocjacji*
b) zmozliwoscia przeprowadzenia negocjacji*
c¢) zprzeprowadzeniem negocjacji*
2) e * zgodnie z PZP na podstawie art. ........ ust. ..c..... pkt........ lit. ........

Prosze podac uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 2:

(w przypadku zamdéwien o wartosci rownej lub przekraczajqcej progi unijne):
1) przetargu nieograniczonego®*,
2) przetargu ograniczonego*,
3) e * zgodnie z PZP na podstawie art. ........ ust. ..e..... pkt........ lit. ........

Prosze podac uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 3:

VI. Niezbedne dokumenty i informacje — wybra¢ odpowiednio

1. Ogloszenie o zaméwieniu*/ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy (o dobrowolnej przejrzysto-
$ci ex-ante)*

2. SWZ/Zaproszenie do negocjacji*
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https://www.ksiegarnia.beck.pl/19660-wzory-regulaminow-i-pism-zgodnych-z-nowym-pzp-z-praktycznym-komentarzem-dla-zamawiajacych
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