REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

§1.

DEFINICJE

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych,

zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie od wybranego
Wykonawcy ustugi, dostawy, roboty budowalnej,

postepowaniu o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez zamieszczenie ogtoszenia lub przekazanie zaproszenia do skfadania ofert,
prowadzone jako uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamoéwienia
ustalone przez zamawiajgcego, prowadzone do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowiern umowy w sprawie zamowienia publicznego, koriczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze
zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym
postepowaniu,

PODGIK — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ PODGIK,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PODGIK,

Komisji — oznacza to Komisje przetargowg,

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng aplikacje do obstugi
zamoéwien publicznych stosowang w PODGIK zwang takze strong prowadzonego
postepowania,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamoéwien
publicznych,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

dostawie - nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa

majatkowe, jezeli moga byé przedmiotem obrotu , w szczegdlnosci na podstawie umowy



sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

12) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w
zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002
r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340z 16.12.2002, str. 1, z
pozn. zm.), zwanego dalej ,, Wspdlnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego,

13) ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

14) strona prowadzonego postepowania — strona internetowa (www....) na ktérej Zamawiajgcy
ogtasza, udostepnia lub za jej pomocq przesyta zaproszenia do sktadania ofert oraz za
pomocg ktdrej odbywa sie wszelka komunikacja Wykonawcy z Zamawiajgcym.

§2.  ZASADY OGOLNE
1. Celem Regulaminu jest stworzenie przejrzystych zasad i procedur planowania, szacowania
wartosci, wnioskowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan oraz udzielania
zamoéwien przez PODGIK.
2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o zamowieniu zgodnie z zasadami:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym:
3) wydatkowania $srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy
terminowa realizacje zadan,
4) optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktaddéw.
3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentdow okreslajgcych sposdb udzielania takich zamédwien.
4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.
5. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

6. Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.



7. Regulamin nie ma zastosowania, jesli zamodwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

8. Regulamin obejmuje nastepujgce fazy dziatan:

§3.

1)
2)
3)
4)

Planowanie zamdwien.
Przygotowanie postepowan.
Prowadzenie postepowan.

Sprawozdawczos$é, ewidencje i obieg dokumentdéw dotyczgcych zamdwien publicznych.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w niniejszym regulaminie

w nastepujgcych przedziatach wartosciowych:

1)
2)

3)

Zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej 20 000,00 zt netto,
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 20 000,00 netto, ale nie wiekszej lub réwne;j
130 000,00 zt netto,

Zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000,00 zt netto.

OSOBY BIORACE UDZIAt W POSTEPOWANIU

Organizacjg procesu zamowien publicznych zajmuija sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Dyrektor PODGIK,

Gtéwny Ksiegowy,

Radca Prawny,

Kierownicy Wydziatéw,

wyznaczeni pracownicy Wydziatéw odpowiedzialni za merytoryczng strone prowadzonych
postepowan,

pracownicy Zespotu Zamoéwien Publicznych,

komisja przetargowa.

Do Kierownika Zamawiajgcego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

podjecie decyzji o przeprowadzeniu postepowania w celu udzielenia zamdéwienia
publicznego,

rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego poprzez zatwierdzenie ,Wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz opisu przedmiotu zamdwienia,
wprowadzenie zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz powotania komisji przetargowe;j,

zatwierdzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

zatwierdzenie wynikéw prowadzonego postepowania,



6) wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia,

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad realizacjg zamdéwien publicznych.

Kierownik Zamawiajgcego moze wyznaczy¢ osobe upowazniong do dziatania w jego imieniu
w zakresie podejmowania okreslonych czynnosci w ramach postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) zabezpieczenie kwot okreslonych we , Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego” oraz ,,wniosku o dokonanie wydatku”,

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,

3) zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych finansowania zobowigzan
z wiasciwych srodkéw,

5) przyjmowanie i zwrot wadium,

6) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7) obstuga pozostatych rozliczen finansowych wynikajgcych z realizacji zamoéwienia.

Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy:

1) akceptowanie projektow umow w sprawie o zaméwienie publiczne,

2) obstuga prawna postepowan odwotawczych,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstgpienia od zawartej umowy lub jej wypowiedzenia.

Do obowigzkéw Kierownikéw Wydziatow nalezy:

1) sporzadzenie i przekazanie do Zespotu Zamdwien Publicznych planu zaméwien publicznych
niezbednego do realizacji zadan wydziatu, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

2) sprawdzenie merytoryczne:

a) opisu przedmiotu zamowienia,
b) analizy potrzeb Zamawiajacego,
c) ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,
d) wniosku o wszczecie postepowania,
e) projektowanych postanowiern umownych w zakresie okreslonym w § 6 ust. 3,
f) opisu sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,
g) przygotowanego aneksu do uméw w sprawie zamdwienia publicznego,
h) raportu z realizacji zamdwienia,
3) okreslenie kryteridw oceny ofert,

4) nadzorowanie realizacji przedmiotu zamowienia.



6. Do obowigzkdéw pracownikdw odpowiedzialnych za merytoryczng strone prowadzonych

postepowan nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

sporzadzenie analizy potrzeb Zamawiajgcego,

opracowanie opisu przedmiotu zamédwienia,

ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia publicznego,

opracowanie opisu sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw udziatu

W postepowaniu,

przygotowanie istotnych postanowien do projektu umowy,

przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
udzielanie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamdwienia,

ocena ofert pod katem zgodnosci z wymaganiami opisu przedmiotu zamodwienia,
przygotowywanie uzasadnienia do zmiany umowy w sprawie zamowien publicznych,

przygotowanie raportu z realizacji zamdwienia.

7. Do obowigzkdéw pracownikdw Zespotu Zamowien Publicznych nalezy:

§4.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rocznego planu zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
tym redagowanie dokumentéw ogtoszeniowych np. SWZ, projektu umowy, zatgcznikéw do
SWZ, zapytan cenowych,

publikacja ogtoszen,

udzielanie wyjasnier w sprawie procedury powadzonego postepowania,

przygotowanie umoéw w sprawie zamowien publicznych,

przygotowanie anekséw do umoéw w sprawie zamoéwien publicznych,

publikowanie Raportu z realizacji zaméwien,

sporzadzenie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach.

Komisja przetargowa dziata w oparciu o niniejszy Regulamin oraz Regulamin pracy komisji

przetargowe] okreslajacy jej organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw, stanowigcy

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Podstawg udzielania zamdwien publicznych jest plan postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych, zwany dalej planem zamdwien.

Plan zamdwien sporzadzajg pracownicy Zespotu Zamodwien Publicznych w uzgodnieniu

z Gtéwnym Ksiegowym w oparciu o:



1) informacje przekazane przez Kierownikdw Wydziatéw w zakresie planowanych zaméwien
publicznych niezbednych do realizacji zadan wydziatu, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

2) roczny plan finansowy wydatkowania srodkéw publicznych,

3) budzety projektow.

3. Kierownicy Wydziatéw majg obowigzek przekazaé informacje o planowanych w ramach
wtasnego wydziatu zamoéwieniach publicznych w terminie do 15 dni kalendarzowych od dnia
przyjecia rocznego planu finansowego.

4. Na podstawie przekazanych informacji tworzony jest zbiorczy plan zaméwien dla jednostki w
terminie zgodnym z Ustawg PZP.

5. Plan po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, podlega publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej PODGIK oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

6. Plan zamdwien zawiera informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia, rodzaju zamdwienia,
orientacyjnej wartosci zamodwienia netto, przewidywanego terminu wszczecia postepowania
i trybu udzielenia zamowienia.

7. W przypadku koniecznosci aktualizacji planu zamdwien publicznych Kierownicy Wydziatow
przesytajg do Zespotu Zaméwien Publicznych wniosek o zmiane planu zamoéwien publicznych.

8. Zespdt Zamowien Publicznych po zatwierdzeniu aktualizacji przez Kierownika Zamawiajgcego
dokonuje aktualizacji planu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PODGIK oraz

w Biuletynie Zamdéwien Publicznych.

§5. SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIEN
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Wydziat wnioskujgcy szacuje zgodnie z
art. 28-36 ustawy PZP wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) trybu w jakim postepowanie zostanie przeprowadzone,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego

lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny



§6.

§7.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.
Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robét budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.
Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie w ztotych polskich bez podatku Vat.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:
zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw,
odpowiedzi cenowe Wykonawcow,
notatek rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,
wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego okres szacowania wartosci zamoéwienia,
oferty elektroniczne otrzymane w ramach szacowania wartosci zamodwienia, dostepne na
platformie zakupowej.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy PZP.
ZAMOWIENIA O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt NETTO
Do zamdwien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych.
Realizacja wydatku w przypadku zamdwienia o wartosci do 20 000,00 zt netto, nastepuje
poprzez akceptacje ,,Wniosku o dokonanie wydatku” przez Kierownika Zamawiajacego i
Gtownego Ksiegowego. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Komadrka merytoryczna ma obowigzek we ,, Wniosku o dokonanie wydatku” przedstawic

uzasadnienie celowosci danego wydatku.

CZYNNOSCI WSTEPNE POPRZEDZAJACE WSZCZECIE ZAMOWIENIA POWYZEJ KWOTY 20
000,00 Zt NETTO

Podstawg wszczecia postepowania jest prawidtowy i kompletny ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”, zwany dalej wnioskiem, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz przygotowany przez komaorke

wszczynajacg opis przedmiotu zaméwienia oraz istotne postanowienia umowy odnoszgce sie



§8.

do przedmiotu zaméwienia, a takze dokument potwierdzajgcy wyniki przeprowadzonej
analizy rynku, jesli jej przeprowadzenie byto wymagane zgodnie z ustawg PZP.

Whniosek sporzadzany jest przez Wydziat merytoryczny wszczynajacy postepowanie na
podstawie protokotu z rozeznania rynku przeprowadzonego przez Wydziat merytoryczny,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Analize potrzeb i wymagan o ktdrej mowa w art. 83 ustawy PZP przygotowuje komadrka
merytoryczna dla zaméwien o wartosci rdwnej lub przekraczajacej progi unijne. Dokument
potwierdzajacy przeprowadzong analize stanowi zatgcznik do wniosku o wszczecie

postepowania.

4. Przez istotne postanowienia umowy rozumienie sie zapisy dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia,

2) procedury odbioru przedmiotu zamdwienia,

3) dokumentow jakich bedzie zgdat Zamawiajgcy na etapie realizacji zamdwienia np. polisa
0OC, dokumenty dotyczace zatrudnienia pracownikéw, przeszkolenia w zakresie ochrony
danych osobowych itp.

Przed zatwierdzeniem wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego, Gtowny Ksiegowy
potwierdza zabezpieczenie srodkdw finansowych.

Zatwierdzony wniosek zostaje przekazany do Zespotu Zamdwien Publicznych, ktory rejestruje
go w odpowiednim spisie spraw na dany rok, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, nadajac
postepowaniu unikalny numer, stanowigcy znak sprawy.

Projekty umoéw o zamodwienie publiczne opracowywane s3 przez Zesp6t Zamowien
Publicznych w terminie do 10 dni roboczych od dnia wptyniecia wniosku, w oparciu o istotne
postanowienia umowy przygotowane przez merytoryczng komoérke. W zakresie
przetwarzania danych osobowych w ramach danej umowy Zespo6t Zaméwien Publicznych,
dokonuje stosownych uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Po akceptacji przez komérke merytoryczng oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych
projekt umowy jest poddany analizie przez Radce Prawnego.

Po dokonaniu akceptacji projektowanych postanowiern umownych Zespét Zamowien

Publicznych przystepuje do procedury wszczecia postepowania.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ LUB WYZSZEJ NIZ 20 000,00 NETTO, ALE NIE WIEKSZE)J
LUB ROWNEJ 130 000,00 Zt NETTO
W przypadku zamdwien, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci

kwoty 130 000,00 zt netto nie ma obowigzku powotywania komisji przetargowej.



6)

7)

W przypadku zaméwien okreslonych w niniejszym paragrafie, stosuje sie nastepujaca

procedure:

Zespot Zamobwien Publicznych przygotowuje dokumentacje do wszczecia postepowania na

podstawie dokumentacji otrzymanej od komérki merytorycznej oraz po otrzymaniu

akceptacji projektowanych postanowier umownych przez Radce Prawnego.

Zespot Zamobwien Publicznych zobowigzany jest w terminie 7 dni roboczych od daty

akceptacji projektowanych postanowien umownych dokonaé wszczecia postepowania.

Koncowy projekt dokumentacji ogtoszeniowej dotyczacej zapytania ofertowego (cenowego)

wraz z zatgcznikami, sporzadzony przez Zespdt Zamowien Publicznych jest przekazywany do

akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego.

Po akceptacji Kierownika Zamawiajgcego konieczne jest wystosowanie (drogg telefoniczng,

pisemnie, e-mailem, poprzez platforme zakupowg) zapytania ofertowego (cenowego) do

minimum dwdch wykonawcow. Wzér zapytania ofertowego (cenowego) stanowi:

a) zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu w przypadku zastosowania formy pisemnej:
tradycyjnej lub e-mail,

b) zatacznik nr 7A do niniejszego Regulaminu w przypadku zastosowania formy
elektronicznej, za pomocg platformy zakupowe;.

Zapytanie cenowe zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdwienia (OPZ),

b) kryteria wyboru oferty,

c) warunki udziatu w postepowaniu (jesli konieczne sg jakies wymagania w tym zakresie) i
realizacja zamowienia (np. wzér umowy),

d) termin realizacji zamowienia,

e) terminiforme sktadania ofert,

f) informacje o sposobie komunikacji z Wykonawcami w zakresie sktadania ofert,
wnioskéw i zawiadomien.

Wykonawcy sktadajg wnioski i oferty obejmujgce informacje wymagane przez

Zamawiajgcego.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego dokonujg oceny ofert i przedstawiajg jej wyniki Kierownikowi Zamawiajgcego. Za

najkorzystniejszg oferte uwaza sie oferte spetniajgcg warunki

i wymagania Zamawiajgcego z najnizszg ceng lub oferte przedstawiajgcg najkorzystniejszy

bilans ceny i innych kryteriow opisanych w zapytaniu ofertowym (cenowym).

Ocena ofert dotyczy: sprawdzenia merytorycznego ofert, sprawdzenia zgodnosci oferty z OPZ

oraz wymaganiami stawianymi Wykonawcom oraz analizie razgco niskich cen oferty.



9)

10)

11)

12)

13)

Zamawiajgcy ma prawo odrzuci¢ oferte jesli:

a) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

b) zostata ztozona przez Wykonawce, ktory nie spetnia warunkéw zamédwienia,

c) zawiera razaco niska ceneg,

d) jejtresc jest niezgodna z warunkami zamdwienia i przepisami prawa.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona dokonuje zatwierdzenia
wyboru najkorzystniejszej oferty, poprzez podpisanie informacji o wyborze oferty.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy lub uniewaznieniu postepowania Zesp6t Zamédwien
publicznych zawiadamia Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wynikach postepowania lub
zamieszcza powyzsze informacje na stronie prowadzonego postepowania.

Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania jezeli:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamierzano przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia, chyba ze mozna zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty,

b) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonania zamdwienia nie lezy w interesie publicznym,

c) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg, w wyniku czego nie mozna
zawrze¢ umowy lub zrealizowaé zamdwienia na podstawie zlecenia/zamowienia,

d) nie zostaty przyznane srodki z budzetu Unii Europejskiej, ktére zamierzano przeznaczy¢ na
realizacje zamdwienia,

e) w odpowiedzi na zapytanie nie wptyneta zadna oferta.

Zespot Zamodwien Publicznych na zakorczenie postepowania sporzgdza protokét

z postepowania, ktory podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe
przez niego upowazniong. Wzér protokotu jest uzalezniony od formy prowadzenia
postepowania:

a) forma pisemna i elektroniczna: tradycyjna, e-mailem, platforma zakupowa wymaga
stosowania wzoru protokotu stanowigcego zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Zatgcznikami do protokotu sg w szczegdlnosci: tresé wysytanego do wykonawcéw
zapytania ofertowego (cenowego), tres¢ udzielonych odpowiedzi, kompletna oferta
wybranego wykonawcy,

b) forma elektroniczna: za pomocy platformy zakupowej dopuszcza stosowanie wzoru
protokotu z postepowania przygotowanego przez wiasciciela platformy, ktory jest
dostepny na platformie pod nazwg Raport Wyboru Ofert — wzdr stanowi zatgcznik nr 8A

do niniejszego regulaminu. W przypadku prowadzenia postepowania za pomocg
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14)

15)

a)

b)

e)

16)

17)

a)

platformy zakupowej nie przewiduje sie wydruku Zatgcznikéw do protokotu.
Dokumentacja jest dostepna w wersji elektronicznej po zalogowaniu do platformy.
Po zatwierdzeniu protokotu z postepowania nastepuje udzielenia zamdwienia poprzez
podpisanie umowy lub potwierdzenia poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j.
W przypadku zaméwien, ktérych warto$é przekracza 20 000 zt netto konieczne jest zawarcie
umowy w celu realizacji zamowienia publicznego.
Wytgczenia przedmiotowe w przypadku realizacji wydatkédw zwigzanych z:
obstugg biezacg sekretariatu Kierownika Zamawiajgcego np. zakup artykutéw
konsumpcyjnych lub okazjonalnych,
zapewnieniem ciggtosci ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki np.
zakup ustug telefonicznych, multimedialnych, internetu, domeny internetowej, hostingu i
utrzymania istniejgcej strony www, obstugg bankowa
i transakcyjna, zakup pieczeci firmowych i imiennych oraz elektronicznych podpiséw
kwalifikowanych dla pracownikéw jednostki,
w ramach zamowien, w ktérych ostateczng decyzje podejmujg sami pracownicy
np. ubezpieczenie grupowe, medyczne, PPK itp.,
zakup ustug szkoleniowych i edukacyjnych, ktére sg nabywane na wniosek komarki
zainteresowanej szkoleniem, w oparciu o znajomos¢ branzy i wybér szkolenia, ktory
najbardziej odpowiada ich oczekiwaniom ze wzgledu na profesjonalizm firmy szkoleniowej i
merytoryczne przygotowanie szkolenia,
dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedury okreslonej w
niniejszym paragrafie.
W przypadku gdy w wyniku prowadzonego postepowania objetego procedurg niniejszego
paragrafu nie wptynie zadna oferta lub wptyng oferty, ktére nie spetniajg wymagan
Zamawiajgcego lub przekraczajg kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje
zamoéwienia, wéwczas Zamawiajgcy moze dokonaé nabycia zamdwienia w drodze negocjacji z
jednym Wykonawca.
Zasady okreslone w niniejszym paragrafie nie majg zastosowania, jezeli zachodzg nastepujgce
przyczyny:
techniczne, powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca przedmiotu zamdwienia, jezeli nie
istnieje jedyne rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia,
przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych moze by¢

uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,
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c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,
d) przedmiot zamdwienia jest zwigzany z dziatalnoscia twdrczg i artystyczna.

18) Udzielenie zamdéwienia w przypadku o ktérym mowa w pkt 16-17 nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielenia zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

19) W sytuacji o ktérej umowa w pkt 16-17 komadrka merytoryczna zobligowana jest sporzadzic¢
notatke uzasadniajgcg zastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 16-17. Notatka powinna
zawierac date jej sporzadzenia oraz informacje dotyczacg wartosci zamowienia.

§9. ZAMOWIENIA O SZACOWANEJ WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ NETTO 130 000

zt

1. Niniejszy paragraf okresla zasady prowadzenia postepowan w sprawie zamdwien publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000 zt netto, do ktorych PODGIK zobowigzany jest
stosowac przepisy ustawy PZP.

2. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza 130 000 zt netto po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego ,Wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego” (zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
regulaminu) oraz po akceptacji projektowanych postanowier umownych zgodnie z § 7 ust. 8
Zespot Zamobwien Publicznych przystepuje do procedury przygotowania dokumentéw do
ogtoszenia zamdwienia wraz z wszystkimi zatgcznikami oraz projektu Zarzagdzenia w sprawie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz powotania Komisji
przetargowe;.

3. Zgodnie z art. 56 ust. 1 ustawy PZP kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej
oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego lub osoby mogace wptyngé na wynik postepowania lub
osoby udzielajgce zamowienia zobowigzane s3 ztozy¢ kazdorazowo oswiadczenie w zakresie,
o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 i 3.

4. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastepuje przy pomocy Komisji przetargowej. Komisja
przetargowa, sktadajaca sie z co najmniej trzech oséb, powotywana jest kazdorazowo
Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajgcego. Regulamin pracy komisji stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od powotania Komisji przetargowej, jesli jest to dopuszczalne

przepisami ustawy PZP.
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§10.

§11.

1)

2)

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong
czynnosci wykonanych przez komisje przetargowg, prowadzacy postepowanie przekazuje
Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty informacje o wyborze oferty, wykluczeniu Wykonawcy
z udziatu w postepowaniu, odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postepowania.
Zatwierdzenie czynnosci wykonywanych przez Komisje przetargowg, odbywa sie za pomoca

Zarzadzenia Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;.

UMOWY O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Udzielenie zamdwienia w odniesieniu do postepowan, ktérych wartos¢ przekracza 20 000 zt
netto, nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga zaopiniowania przez Radce Prawnego oraz
zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego.

Umowe sporzadza sie w przynajmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez sporzadzajgcego stronach, z ktérych przynajmniej dwa
egzemplarze przeznaczone sg dla Zamawiajacego a jeden dla Wykonawcy.

Wszystkie umowy rejestrowane sg przez Zespot Zaméwien Publicznych w Rejestrze uméw na
dany rok, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Realizacja umowy odbywa sie w komdrce merytorycznej odpowiedzialnej za wszczecie
postepowania.

Zmiana umowy zawartej w ramach zamoéwienia publicznego musi sie odby¢ po akceptacji
Zespotu Zaméwien Publicznych i Radcy Prawnego, komdrka merytoryczna zwraca sie do
Zespotu Zaméwien Publicznych z odpowiednim umotywowaniem o przygotowanie aneksu.
Pozostata czes¢ formalnosci zostanie dopetniona przez Zespét Zamdéwien Publicznych.
Raport z realizacji zaméwienia o ktérym mowa w art. 446 ustawy PZP przygotowuje komdrka
merytoryczna w terminie do 15 dni kalendarzowych do daty wykonania umowy w ramach
zamoéwienia publicznego i przekazuje do Zespotu Zamdwien Publicznych celem publikacji

w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

SPRAWOZDAWCZOSC

Zgodnie z art. 81 ustawy PZP Zespdét Zamowien Publicznych

w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert przygotowuje i przekazuje informacje do Prezesa UZP
w zakresie ztozonych ofert i wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu.

Zgodnie z art. 82 ustawy PZP Zespdt Zamowien Publicznych w terminie do 15 lutego kazdego
roku nastepujgcego po roku , ktdrego dotyczy sprawozdanie przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcemu do zatwierdzenia sporzgdzone roczne sprawozdanie o udzielonych

zamowieniach.
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3) Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza sprawozdanie najpdzniej do dnia 25 lutego danego
roku.
4) Publikacja sprawozdania nastepuje niezwtocznie nie pdzniej niz do dnia 1 marca danego roku,
przez Zespot Zaméwien Publicznych.
§12. ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjac decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej sporzadzonej przez komdrke merytoryczng, ktérej zamdwienie dotyczy,
podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentdow okreslajacych sposéb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§13. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci Ustawy PZP wraz z aktami
wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.
2. Dokumenty bedace przedmiotem ogtoszenia na stronie internetowej muszg by¢
przygotowane przez komdrke odpowiedzialng za dany dokument zgodnie ustawa
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych.
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