ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.417...2025
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNEI
2 dnia .. grudnia 2025 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba w Poznaniu.

Na podstawie art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo Zamdwieri Publicznych
(Dz.U.2024.1320 ze zm.) oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzgdzam co nastgpuije:

§ 1 DEFINICJE
Podstawowe definicje uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1. Dostawa - nabywanie produktéw, ktdrymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

2. Kierownik Zamawiajgcego — Dyrektor PODGIK,

3. Komisja —komisja przetargowa,

4. Komérka wnioskujaca — komérka, ktéra inicjuje potrzebe nabycia okreslonych dostaw, ustug
i robot budowalnych poprzez sporzadzenie ,Wniosku o dokonanie wydatku” lub ,Wniosku
0 wszczecie postepowania”,

5. Komdrka realizujgca wniosek — komérka, ktéra odpowiada za przeprowadzenie procedury nabycia
okredlonych dostaw, ustug i robét budowalnych zgodnie z zakresem zadar okreslonym
w obowiazujacym Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz niniejszym regulaminie.

6. Kwota netto/wartoé¢ netto — wartos¢ ustugi, dostawy, roboty budowlanej bez podatku
od towardw i ustug,

7. Platforma zakupowa — elektroniczna aplikacja do obstugi zaméwienn publicznych stosowana
w PODGIK zwana takze strong internetowg prowadzonego postepowania,

8. PODGIK — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

9. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia — postepowanie wszczynane przez zamieszczenie
ogtoszenia lub przekazanie zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany ciag

czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zaméwienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzone
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do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie
zamodwienia publicznego, koriczace sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo
jego uniewaznieniem,

10.Regulamin — niniejszy regulamin udzielania zamdwien publicznych,

11.Rejestr zamowien ponizej kwoty 170 000 zt netto — wykaz wszystkich zaméwien ponizej kwoty
170 000 zt netto. Kazda komorka zobowigzana jest umieszczac informacje w rejestrze niezwlocznie,
jednak nie pozniej niz do 7 dni kalendarzowych od daty zaistnienia wydatku (zawarcia umowy lub
wyslania zlecenia). Rejestr prowadzi sie za pomoca systemu EZD. W ramach rejestru nalezy
wprowadzi¢ nastepujgce dane dotyczace zamoéwienia: oznaczenie strony umowy, w tym
przedstawiciela umowy, przedmiot zamdwienia, oznaczenie numeru umowy lub faktury, date
i miejsce zawarcia umowy/zlecenia, okres obowigzywania umowy lub wykonania zlecenia {data
wystawienia faktury), warto$¢ zamowienia bez podatku VAT oraz wartosc z podatkiem VAT,

12. Roboty budowlane - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych,
okreslonych w zataczniku 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 Zamdwien (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z poin. zm.), zwanego dalej ,, Wspdinym Stownikiem Zaméwien”
lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

13.Strona internetowa prowadzonego postepowania — strona internetowa (www...) na ktdrej
zamawiajgcy ogftasza, udostepnia lub za jej pomocq przesyta zaproszenia do sktadania ofert oraz za
pomocy, ktérej odbywa sie wszelka komunikacja wykonawcy z zamawiajgcym,

14.System EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego w PODGIK realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,

15.Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

16.Ustugi - wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy,

17.Ustawa Pzp — ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

18.Zamawiajgcy — PODGIK,

19.Zamdéwienie - umowa odpfatnie zawierana miedzy zamawiajgcym a wykonawcy, ktorej

przedmiotem jest nabycie od wybranego wykonawcy ustugi, dostawy lub roboty budowalnej.



§ 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 udzieleniu zaméwienia zgodnie
z zasadami:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym:

a) wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan,

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspdifinansowane ze érodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

4. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

6. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

7. Regulamin obejmuje nastepujace fazy dziatan:

1) planowanie zamowien,

2) przygotowanie postepowan,

3) prowadzenie postepowan,

4) sprawozdawczo$é, ewidencje i obieg dokumentéw dotyczgcych zaméwieri publicznych.

8. Procedury udzielania zaméwieri publicznych uregulowano w niniejszym regulaminie
w nastepujgcych przedziatach wartosciowych:

1) zamowienia o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 z# netto (zgodnie z JRWA klasa: 2101),

2) zaméwienia powyzej kwoty 30 000 zt netto do warto$ci mniejszej niz 170 000 zt netto (zgodnie
z JRWA klasa: 2100),

3) zamoéwienia o wartoéci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zt netto (zgodnie z JRWA klasa:
2110 lub 2111).

9. Komoérka realizujgca wniosek zaktada sprawe i rejestruje ja w systemie EZD pod klasa

przyporzadkowang do wartosci zamowienia.



§ 3 PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.

Podstawg udzielania zamdwien publicznych jest plan postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych, zwany dalej ,,planem zamowien”.

Plan zamowien sporzadzaja pracownicy Wydzialu Zaméwied Publicznych w uzgodnieniu

z Gtéwnym Ksiegowym w oparciu o:

1) informacje przekazane przez kierownikow wydziatbw w zakresie planowanych zamoéwien
publicznych niezbednych do realizacji zadan wydziatu, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) roczny plan finansowy wydatkowania srodkéw publicznych,

3) budzety projektow.

Kierownicy wydziatldéw maja obowigzek przekaza¢ informacje o planowanych w ramach wifasnego

wydziatu zamowieniach publicznych w terminie do 15 dni kalendarzowych od dnia przyjecia

rocznego planu finansowego lub jego zmiany.

Na podstawie przekazanych informacji tworzony jest zbiorczy plan zaméwien dla jednostki

w terminie zgodnym z ustawg Pzp.

Plan po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego podlega publikacji na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej PODGIK oraz w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

Plan zamowiei zawiera informacje dotyczgce przedmiotu zamédwienia, rodzaju zamodwienia,

orientacyjnej wartosci zamodwienia netto, przewidywanego terminu wszczecia postgpowania

i trybu udzielenia zaméwienia.

W przypadku koniecznosci aktualizacji planu zaméwiert publicznych kierownicy wydziatéw

przesytajg do Wydziatu Zamdwien Publicznych wniosek o zmiane planu zaméwien publicznych.

Wydziat Zamdwien Publicznych po zatwierdzeniu aktualizacji przez Kierownika Zamawiajgcego

dokonuje aktualizacji planu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PODGIK oraz w Biuletynie

Zamowien Publicznych.

§ 4 SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIEN

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wydziat wnioskujgcy szacuje zgodnie

z art. 28-36 ustawy Pzp wartos$¢ zaméwienia, w szczegblnosci w celu ustalenia:

1) trybu w jakim postepowanie zostanie przeprowadzone,

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

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego rozdziatu, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,



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

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego), rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych polskich bez podatku VAT.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
z rozeznania rynku, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu
i zataczonych do niego dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
wartosci zaméwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) notatki z rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,

4) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

5) kopie ofert lub uméw z innych postepowar (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzedzajacego okres szacowania wartosci zamowienia,

6) oferty elektroniczne otrzymane w ramach szacowania wartoéci zamdwienia, dostgpne
na platformie zakupowej,

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.

§ 5 ZAMOWIENIA O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE) 30 000 Zt NETTO

1. Do zamdwien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych.

2. Komérka wnioskujaca przeprowadza analize rynku, przygotowuje opisu przedmiotu zamowienia
oraz sporzgdza na tej podstawie , Wniosek o dokonanie wydatku”.

3. Wzd4r wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Dopuszczalne jest w celu usprawnienia wykonywania zadar przez poszczegdlne komorki pobieranie
zaliczki. Przedmiotowa zaliczka bedzie rozliczana zgodnie z terminami i zasadami okreslonymi w

Instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych”. Nie zwalnia to jednak poszczegélnych
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1)
2)

komérek z koniecznosci systematycznego sporzadzania dokumentow dotyczacych zaméwien
wynikajacych z zasad okres$lonych w niniejszym paragrafie.

Komdrka wnioskujaca przedstawia ,Wniosek o dokonanie wydatku” celem uzyskania zgody na
dokonanie wydatku przez:

Gléwnego Ksiegowego,

Kierownika Zamawiajacego.

Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 5 niniejszego rozdziatu komadrka wnioskujaca przekazuje
whniosek do realizacji do komorki odpowiedzialnej za realizacje tego zamowienia.

Do ztozonego wniosku komdrka realizujgca wniosek moze zgtosi¢ swoje uwagi, jak réwniez cofngc
whniosek do komérki wnioskujacej z uwagi na stwierdzone btedy i nieprawidtowosci.

Komérka wnioskujgca przed sporzadzeniem ,Wniosku o dokonanie wydatku” zobowigzana jest
dokona¢ sprawdzenia podstaw wykluczenia wykonawcdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Na potwierdzenie wykonania powyzszych czynnosci komdrka wnioskujgca sporzadza

notatke, ktdra jest zatgcznikiem do ,, Wniosku o dokonanie wydatku” w danym postepowaniu.

§ 6 CZYNNOSCI WSTEPNE POPRZEDZAJACE WSZCZECIE ZAMOWIENIA POWYZEJ KWOTY 30 000 Zt

4.

NETTO
Podstawa wszczecia postepowania jest prawidiowy i kompletny ,Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”, zwany dalej ,,wnioskiem”, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5/6 (w zaleznosci od wartosci danego zaméwienia) do niniejszego regulaminu,
przygotowany przez komdrke wnioskujgca opis przedmiotu zamowienia oraz istotne postanowienia
umowy odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia, a takie dokument potwierdzajgcy wyniki
przeprowadzonej analizy rynku, jesli jej przeprowadzenie byto wymagane zgodnie z ustawg Pzp.
Whniosek sporzadzany jest przez komorke wnioskujgcg na podstawie protokotu z rozeznania rynku
przeprowadzonego przez ten wydziat, stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Analize potrzeb i wymagan o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp przygotowuje komdrka wnioskujgca
dla zaméwierh o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne. Dokument potwierdzajacy
przeprowadzong analize stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postgpowania.

Przez istotne postanowienia umowy rozumie sie zapisy dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia,

2) procedury odbioru przedmiotu zamoéwienia,

3) dokumentéw jakich bedzie zadat zamawiajacy na etapie realizacji zaméwienia np. polisa OC,

dokumenty dotyczace zatrudnienia pracownikdw, przeszkolenia w zakresie ochrony danych

osobowych itp.



5. Przed zatwierdzeniem wniosku przez Kierownika Zamawiajacego, Gtowny Ksiegowy potwierdza
zabezpieczenie Srodkéw finansowych.

6. Zatwierdzony wniosek zostaje przekazany do Wydziatu Zamowieni Publicznych, ktory rejestruje
sprawe zgodnie z zapisami obowiazujgcej instrukcji kancelaryjne;.

7. Do ztozonego wniosku Wydziat Zamdwien Publicznych, z uwagi na stwierdzone btedy
i nieprawidtowosci, moze zgtosi¢ swoje uwagi, jak réwniez cofng¢ wniosek do komoérki wnioskujace;j.

8. Projekty uméw dotyczace danego zamodwienia sa przygotowywane przez Wydziat Zamowien
Publicznych w terminie do 10 dni roboczych od dnia wptyniecia wniosku, w oparciu o istotne
postanowienia umowy przygotowane przez komérke wnioskujacg. W zakresie przetwarzania
danych osobowych w ramach danej umowy Wydziat Zamowien Publicznych, dokonuje stosownych
uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych.

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

10.Po dokonaniu akceptacji projektowanych postanowiert umownych Wydziat Zamdwieri Publicznych
przystepuje do procedury ogtoszenia zamoéwienia, zgodnie z procedurg ustalong na podstawie

wartosci szacunkowej zamowienia.

§ 7 ZAMOWIENIA O SZACOWANE] WARTOSCI POWYZEJ KWOTY 30 000 Zt NETTO DO WARTOSCI

MNIEJSZEJ NIZ 170 000 Zt NETTO

1. W przypadku zaméwien okreslonych w niniejszym paragrafie nie ma obowigzku powotywania
komisji przetargowe;j.

2. W ramach niniejszych zaméwien stosuje sie nastepujace procedury:

1) zapytanie cenowe/ofertowe skierowane do minimum dwéch wykonawcow,

2) negocjacje z jednym wykonawca w przypadku zaistnienia ponizszych przestanek:

a) w przypadku, gdy w wyniku prowadzonego postepowania objetego procedurg niniejszego
paragrafu nie wplynie zadna oferta lub wptyng oferty, ktére nie spetniajg wymagari zamawiajacego
lub przekraczajg kwotg jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia, wowczas
zamawiajacy moze dokona¢ nabycia zamoéwienia w drodze negocjacji z jednym wykonawca,

b) techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamdwienia, jezeli nie istnieje
jedyne rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwiazanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem celowego zawezenia parametréw zaméwienia,

¢) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych moze byC uzyskany
tylko od jednego wykonawcy,

d) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

e) przedmiot zaméwienia jest zwigzany z dziatalnoécig twérczg i artystyczng.



3. Wylaczenia przedmiotowe:

1) Zasad okre$lonych w niniejszym paragrafie nie stosuje sie w przypadku nastepujacych wydatkéw:

a) w ramach zamoéwien, w ktérych ostateczng decyzje podejmuja sami pracownicy
np. ubezpieczenie grupowe, medyczne, PPK itp.,

b) zakup ustug szkoleniowych i edukacyjnych, ktére sa nabywane na wniosek komdrki zainteresowanej
szkoleniem, w oparciu o znajomos$¢ branzy i wybér szkolenia, ktéry najbardziej odpowiada ich
oczekiwaniom ze wzgledu na profesjonalizm firmy szkoleniowej i merytoryczne przygotowanie
szkolenia.

2) Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w niniejszym ustepie nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisdw
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdéb udzielenia zamdwiert wspétfinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

3) Wydatki zrealizowane na podstawie przestanek okreslonych w niniejszym ustepie wymagajg
sporzadzenia ,,Wniosku o dokonanie wydatku”. Komarka realizujgca wniosek rejestruje sprawe pod
klasg odpowiadajgcg wartosci zamdwienia. Wyjatek stanowia wydatki zwigzane z zakupem ustug
szkoleniowych, ktére s3 realizowane zgodnie z  postanowieniami  Zarzgdzenia
nr GKG.GPK.0200.13.2022 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg
w Poznaniu.

4) Komérka wnioskujaca przed sporzadzeniem ,Whniosku o dokonanie wydatku” zobowigzana jest
przeprowadzi¢ sprawdzenie podstaw wykluczenia wykonawcéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Na potwierdzenie wykonania powyiszych czynnosci komodrka realizujgca
zaméwienie sporzadza notatke, ktéra jest zalgcznikiem do ,Wniosku o dokonanie wydatku”
w danym postepowaniu.

4. W przypadku zapytania cenowego / ofertowego, stosuje sie nastepujgcg procedure:

1) Wydziat Zaméwienn Publicznych przygotowuje dokumentacje do wszczecia postgpowania na
podstawie dokumentacji otrzymanej od komérki wnioskujacej oraz po otrzymaniu akceptacji
projektowanych postanowieri umownych przez Radce Prawnego.

2) Komarka wnioskujgca wskazuje propozycje formy postepowania.

3) W ramach zapytania cenowego/ofertowego dopuszcza sig nastepujace formy:

a) telefoniczng,

b) pisemng tzn. kierowana droga pocztows,

c) e-mailem,

d) za pomocg platformy zakupowe;j.



4) Wydziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest w terminie 7 dni roboczych od daty akceptacji
projektowanych postanowieri umownych dokona¢ wszczgcia postgpowania.

5) Wydziat Zaméwieri Publicznych zobowiazany jest przed wszczgciem postgpowania dokonac
sprawdzenia podstaw wykluczenia wykonawcow, wskazanych we ,Wniosku o wszczgcie
postepowania” (jesli komérka wnioskujaca dokonata wskazania okre$lonych wykonawcéw) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa. Na potwierdzenie wykonania powyzszych czynnosci Wydziat
Zaméwien Publicznych sporzadza notatke, ktéra jest zatacznikiem w danym postepowaniu. Jesli
zapytanie jest kierowane do nieograniczonej ilosci wykonawcéw wéwczas weryfikacja nastepuje po
terminie sktadania ofert na podstawie ztozonych w postgpowaniu ofert.

6) Koricowy projekt dokumentacji ogtoszeniowej dotyczacej zapytania ofertowego {cenowego) wraz
z zatacznikami sporzadzony przez Wydziat Zaméwien Publicznych przekazywany jest do akceptacji
przez Kierownika Zamawiajacego.

7) Zapytanie cenowe zawiera o najmniej:

a) opis przedmiotu zamdéwienia (OPZ),

b) kryteria wyboru oferty,

¢) warunki udziatu w postepowaniu (jesli konieczne sa jakie$ wymagania w tym zakresie) i realizacja
zaméwienia (np. wzor umowy),

d) termin realizacji zamdwienia,

e) termin i forme sktadania ofert,

f) informacje o sposobie komunikacji z wykonawcami w zakresie sktadania ofert, wnioskow
i zawiadomien.

8) Wykonawcy sktadaja wnioski i oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajgcego.

9) Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
dokonuja oceny ofert i przedstawiajq jej wyniki Kierownikowi Zamawiajgcego. Za najkorzystniejszg
oferte uwaza sie oferte spetniajacg warunki i wymagania zamawiajacego z najnizszg ceng lub ofertg
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw opisanych w zapytaniu ofertowym
(cenowym).

10) Ocena ofert dotyczy: sprawdzenia merytorycznego ofert, sprawdzenia zgodnosci oferty z OPZ,
wymaganiami stawianymi wykonawcom oraz analizie razaco niskich cen oferty.

11) Zamawiajgcy ma prawo odrzuci¢ oferte, jesli:

a) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

b) zostala zlozona przez wykonawce, ktory nie spetnia warunkéw zamowienia lub podlega
wykluczeniu,

c) zawiera razgco niskg cene,

d) jej tresc jest niezgodna z warunkami zamdwienia i przepisami prawa.
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12) Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona dokonuje zatwierdzenia wyboru
najkorzystniejszej oferty, poprzez podpisanie informacji o wyborze oferty.

13) Po dokonaniu wyboru wykonawcy lub uniewazinieniu postepowania Wydzial Zamoéwien
Publicznych zawiadamia wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty o wynikach postepowania lub
zamieszcza powyzsze informacje na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

14) Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania, jezeli:

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

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

¢) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada, w wyniku czego nie mozna zawrzec
umowy lub zrealizowac zamdwienia na podstawie zlecenia/zamdwienia,

d) nie zostaty przyznane $rodki publiczne, ktére zamierzano przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia,

e) w odpowiedzi na zapytanie nie wptyneta zadna oferta.

15) Wydziat Zaméwiert Publicznych na zakoriczenie postepowania sporzadza protokét
z postepowania, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez
niego upowazniong. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

16) Po zatwierdzeniu protokotu z postepowania nastepuje udzielenie zaméwienia poprzez podpisanie
umowy lub potwierdzenia poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy o réwnowaznej warto$ci dowodowej. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢
przekracza 30000 zt netto konieczne jest zawarcie umowy w celu realizacji zamowienia

publicznego.

§ 8 ZAMOWIENIA O SZACOWANEJ WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACE) KWOTE 170 000 Zt

NETTO

1. Niniejszy paragraf okreéla zasady prowadzenia postepowart w sprawie zamdwien publicznych
o wartoséci rownej lub przekraczajacej 170 000 zt netto, do kitdrych PODGIK zobowigzany jest
stosowac przepisy ustawy Pzp.

2. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza 170000 zt netto po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego ,Wniosku o wszczecie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego” (zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do
regulaminu) oraz po akceptacji projektowanych postanowiert umownych zgodnie z § 6 ust. 8
Wydziat Zamoéwien Publicznych przystepuje do procedury przygotowania dokumentéw do

ogloszenia zamoéwienia wraz z wszystkimi zatacznikami oraz projektu zarzadzenia w sprawie
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przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz powofania komisji
przetargowe;j.

3. Wydziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest w terminie do 7 dni roboczych od daty akceptaciji
projektowanych postanowiern umownych dokona¢ ogloszenia postgpowania.

4. Zgodnie z art. 56 ust. 1 ustawy Pzp Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz
inne osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z  przeprowadzeniem  postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego lub osoby mogace wptynaé na wynik postepowania lub osoby
udzielajace zaméwienia zobowigzane sa ztozy¢ kazdorazowo o$wiadczenie w zakresie, o ktorym
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

5. Komisja przetargowa, skladajaca sie z co najmniej trzech oséb, powotywana jest kazdorazowo
Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego. Regulamin pracy komisji stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

6. Wybér najkorzystniejszej oferty nastepuje przy pomocy komisji przetargowej.

7. Zamawiajacy moze odstapi¢ od powotania komisji przetargowej, jesli jest to dopuszczalne
przepisami ustawy Pzp.

8. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong czynnosci
wykonanych przez komisje przetargowa, prowadzacy postepowanie przekazuje wykonawcom,
ktérzy zlozyli oferty informacje o wyborze oferty, wykluczeniu wykonawcy 2z udziatu
w postepowaniu, odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postgpowania.

9. Zatwierdzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem postepowania o udzielenie zamowienia nastgpuje
poprzez podpisanie dokumentu przez Kierownika Zamawiajagcego lub osoby przez niego
upowaznionej.

10.Zatwierdzenie wynikéw postepowania odbywa sie za pomocg Zarzadzenia Kierownika

Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 9 UMOWY O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Udzielenie zaméwienia w odniesieniu do postepowan, ktérych wartos¢ przekracza 30 000 zt netto,
nastepuje poprzez zawarcie umowy w zwykiej formie pisemnej (sporzgdzonej na nosniku
papierowym) albo formie elektronicznej (na nosniku elektronicznym, opatrzonej przez strony
podpisem kwalifikowanym).

2. Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga zaopiniowania przez Radcg Prawnego oraz
kontrasygnaty przez Gtéwnego Ksiegowego.

3. Kazda umowa otrzymuje indywidualny numer. Umowa jest wynikiem prowadzonego
postepowania. Numer sprawy prowadzonego postgpowania staje sig numerem umowy.

4. Umowe sporzadza sie:
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1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)

w postaci papierowej zwyklej w przynajmniej dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez sporzadzajgcego stronach, z ktérych przynajmniej jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla zamawiajacego a jeden dla wykonawcy,

w postaci elektronicznej opatrzonej przez strony podpisem kwalifikowanym.

Wszystkie zawarte umowy podlegajg rejestracji przez Wydziat Organizacyjny i Kadr w Rejestrze
uméw zwanym RUM na dany rok. W wyniku rejestracji umowy w RUM otrzymuje ona dodatkowo

numer z tego rejestru.

. W przypadku uméw zawartych w ramach zamdéwien publicznych realizowanych przy udziale

Wydziatu Zaméwien Publicznych, wydziat ten zobowigzany jest do:

Przekazania egzemplarza umowy (je$li umowa jest podpisana elektronicznie do umowy wymagane
jest dotgczenie potwierdzenia weryfikacji podpisu kwalifikowanego) do rejestracji do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr (poprzez system EZD),

Przekazania egzemplarza zawartej umowy elektronicznie (poprzez system EZD) do Wydziatu
Finansow,

Przekazania jednego egzemplarza umowy do dekretacji przez Kierownika Zamawiajgcego celem

przekazania do wydziatu odpowiadajacego za jej realizacje (poprzez system EZD).

. W przypadku uméw zawartych w ramach zamowier publicznych realizowanych samodzielnie przez

wydziat, wydziat ten zobowigzany jest do:

Przekazania egzemplarza umowy (jesli umowa jest podpisana elektronicznie do umowy wymagane
jest dofaczenie potwierdzenia weryfikacji podpisu kwalifikowanego) do rejestracji do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr (poprzez system EZD),

Przekazania egzemplarza zawartej umowy elektronicznie (poprzez system EZD) do Wydziatu

Finanséw (wraz z zatgcznikami).

. Realizacja umowy odbywa sie w komorce, ktdra otrzymata umowe do realizacji, co wigze sig z

zatozeniem sprawy w odpowiedniej klasie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (realizacja

umow).

. Zmiana umowy zawartej w ramach zaméwienia publicznego musi sig odby¢ po akceptacji Wydziatu

Zamowien Publicznych i Radcy Prawnego. Komdrka realizujgca umowe zwraca sie do Wydziatu
Zamoéwien Publicznych z odpowiednim umotywowaniem o przygotowanie aneksu. Pozostata czgs¢

formalnosci zostanie dopetniona przez Wydziat Zaméwien Publicznych.

10.Komoérka odpowiedzialna za realizacje umowy w terminie do 15 dni kalendarzowych od daty

uznania umowy za wykonang przygotowuje raport z realizacji zamdwienia, o ktéorym mowa
w art. 446 ustawy Pzp i przekazuje go do Wydziatu Zamdwieri Publicznych celem publikacji

w Biuletynie Zamdwien Publicznych.
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11.Komérka odpowiedzialna za realizacje umowy sporzgdza Protokét odbioru potwierdzajacy

zakoriczenie realizacji umowy. Nie dotyczy to umdw realizowanych w trybie cigglym.

12.Komdrka odpowiedzialna za realizacje umowy niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie do 10 dni po

uznaniu umowy za wykonang zobowigzana jest do przekazania Wydziatowi Zaméwien Publicznych
oryginatu protokotu odbioru danego zaméwienia. W przypadku uméw $wiadczonych w trybie
ciaglym nalezy przekaza¢ informacje o zakoriczonej realizacji umowy, optaceniu wszystkich

nalezno$ci oraz naliczonych karach umownych.

§ 10 SPRAWOZDAWCZ0SE

1.

Zgodnie z art. 81 ustawy Pzp Wydziat Zaméwieri Publicznych w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert
przygotowuje i przekazuje informacje do Prezesa UZP w zakresie zlozonych ofert
i wnioskéw o dopuszczenie do udziatu.

Wydzialy prowadzace procedure zaméwieri publicznych ponizej kwoty 170 0000 zt netto
zobowiazane sg na biezgco w terminie maksymalnym do 7 dni kalendarzowych od zaistnienia
zdarzenia zarejestrowac zamdwienie w systemie EZD w Rejestrze zaméwien ponizej kwoty 170 000
zt netto.

Zgodnie z art. 82 ustawy Pzp Wydziat Zaméwieri Publicznych w terminie do 15 lutego kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcemu
do zatwierdzenia sporzadzone roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza sprawozdanie najpdzniej do dnia 25 lutego danego roku.
Publikacja sprawozdania nastgpuje niezwtocznie nie pdzniej niz do dnia 1 marca danego roku, przez

Wydziat Zamoéwien Publicznych.

§ 11 ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjgé decyzjg

o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki

stuzbowe] sporzadzonej przez komérke, ktérej zamowienie dotyczy, podlegajacej zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania regulaminu. Notatka powinna zawierac date jej sporzgdzenia oraz informacje dotyczacq
wartosci zamdwienia. Wydatki zrealizowane na podstawie przestanek okreslonych w niniejszym
ustepie wymagajg rejestracji danej sprawy pod odpowiednig klasa, w zaleznosci od wartosci

zamoéwienia, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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3. Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdinosci dotyczacych
finanséow publicznych, a takie wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajgcych sposdb udzielania zaméwiern wspétfinansowanych ze Srodkow

europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.

§ 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci ustawy Pzp wraz z aktami
wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.

Dokumenty bedace przedmiotem ogloszenia na stronie internetowej muszg by¢ przygotowane
przez komérke odpowiedzialng za dany dokument zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.

o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.6.2024

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 11 stycznia
2024 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Powiatowym

Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. 444, 2025
Dyrektora PODGIK z dnia %Z.. grudnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W PODGIK

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej ,Komisjg”.

. Niniejszy regulamin okre$la zasady powotywania i dziatania Komisji oraz reguluje zakres

obowigzkdw jej cztonkow.

. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotywanym do

oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.

Podstawe do powofania sktadu osobowego Komisji stanowi zatwierdzony ,Wniosek
0 wszczecie postepowania”.

Komisje powotuje i odwotuje Zarzadzeniem Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ do Komisji inne osoby niz wskazane we ,Wniosku
o wszczecie postepowania”.

Komisja koriczy swoja dziatalnos¢ z chwily wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu z postgpowania przez

Kierownika Zamawiajgcego.

. Kazdorazowo przy powotywaniu Komisji okreslany jest jej sktad imienny.

§ 2 PRACE KOMISJH

1.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba Ze co innego postanowiono

w dokumencie powotujagcym Komisje.

. Komisja pracuje kolegialnie.

. Komisja przetargowa skiada sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczacego

i sekretarza.

. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére zwotuje sekretarz na prosbe przewodniczacego.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w formie gtosowania, w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkdéw, pod warunkiem zachowania ustawowego sktadu osobowego min. trzech oséb.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wiekszoscia gtoséw.
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8. W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego.

9. Czlonek Komisji nie moze wstrzymaé sie od glosu.

10.Cztonek Komisji, ktdry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sie
do dokumentacji z postepowania.

11.W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji, przewodniczgcy

odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

§ 3 OSWIADCZENIA

1. Czlonkowie Komisji przed rozpoczeciem wykonywania swoich czynnosci skfadajg pisemne

os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, ustawy Pzp,

a hastepnie przekazujg je przewodniczgcemu Komisji. Przed odebraniem tego oswiadczenia, Kierownik

Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza cztonkéw Komisji

o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp skiada sie

niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a os$wiadczenie o braku istnienia tych

okolicznosci nie pézniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp,

cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ziozenia oswiadczenia, o ktdrym mowa

w ust. 2.

4. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia okolicznosci

wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wylaczy¢ sie

z udziatfu w tym postepowaniu, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczgcego Komisji oraz

Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.

5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca

wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub

3 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majgcych

wptywu na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka Komisji

oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§ 4 CZLONKOWIE KOMISJI

1. Cztonkami Komisji powinny by¢ osoby z odpowiednim przygotowaniem merytorycznym
w zakresie przedmiotu zamdwienia oraz znajomoscig ustawy Pzp.

2. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swojg wiedzg i dodwiadczeniem.
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3. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegblnosci informacji dotyczgcych ziozonych ofert, do uptywu terminu
sktadania ofert oraz jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny

i poréwnywania treéci ztozonych ofert (z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami Ustawy).

§ 5 ZAKRES PRAC KOMISJI

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, ktory w szczegblnosci:

1) wyznacza terminy posiedzenia Komisji,

2) prowadzi posiedzenia Komisji,

3) zamyka cze$¢ jawng posiedzenia Komisji,

4) nadzoruje prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

5) moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego,

6) informuje Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do zadan Komisji przetargowej nalezy:

1) ocena spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom,

2) poprawa w tekscie ofert oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych, z uwzglgdnieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze poprawa innych omytek polegajacych
na niezgodnosci oferty z SWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci ofert,

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw lub odrzucenie oferty
w przypadkach okreslonych ustawg Pzp,

4) ocena ofert niepodlegajacych wykluczeniu,

5) wystgpienie o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej oraz okolicznosci faktycznych,

6) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na
podstawie pisemnych ocen ofert, dokonanych przez czionkéw Komisji wytacznie na podstawie
kryteriéw oceny ofert okreslonych w SWZ, w celu zatwierdzenia.

3. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie. Sekretarzem Komisji jest pracownik Wydziatu Zamodwien
Publicznych. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz
z zatgcznikami;

2) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapiert zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem;
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3) nadzor nad dokumentacjy prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem;

4) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdlnosci w celu:

¢ udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

e przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;

dokonania jej archiwizacji.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wsparcia specjalisty z danej dziedziny
przewodniczgcy moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powofanie biegtego.

1) wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

2) biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach

z glosem doradczym.

3) postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. 444 2025
Dyrektora PODGIK z dnia A grudnia 2025 r.

Plan zamédwien publicznych Wydziatu w roku finansowym ........ccceeeeueae
1. Data sporzadzenia:...............

2. Nazwa Wydziatu:......c..ccceee

RODZAJ ORIENTACYINA | PRZEWIDYWANY
. AMG : WARTOSC
Lp. | PRZEDMIOT ZAMOWIENIA 2 .OWIENIA TERMIN
Ustugi, dostawy, NETTO (22) WSZCZECIA
roboty budowalne ZAMOWIENIA POSTEPOWANIA
1
2
3
4
5
Sporzadzit: Data:
Akceptacja Dyrektora PODGIK Data:
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. 414, .2025
Dyrektora PODGIK z dnia ... grudnia 2025 r.

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

POZNAN, DNIA: .o aenesseeenens
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE......eeeeeeeeeeeeeeeeveeeerecereeeenene

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalono wartos$¢ szacunkowg zaméwienia, ktora

WYnosi:
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH
(NETTO)
W tym Czesc |
Czesé ll
Czesé Il
Czesc IV
Czes¢V
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH W tym VAT
(BRUTTO)
W tym Czesc | W tym VAT
Czesc W tym VAT
Czesc i W tym VAT
Czes¢ IV W tym VAT
Czes$tV W tym VAT
DATA
OSZACOWANIA
OSOBA
DOKONUJACA
OSZACOWANIA

FORMA WYKONANIA OSZACOWANIA

Zataczniki:

DATA | PODPIS
SPORZADZAJACEGO
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. //14. .2025
Dyrektora PODGIK z dnia /... grudnia 2025 r.

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Wnosze o zaakceptowanie i zaangazowanie $rodkéw na realizacje zamdwienia na:

ROBOTA BUDOWLANA* J DOSTAWA* USLtUGA*

Opis przedmiotu zamodwienia:

Termin realizacji zamdwienia:

Uzasadnienie celowosci wydatku:

Podstawa prawna:

Szacowana kwota wydatku:

WARTOSE ZAMOWIENIA (NETTO)
W ZtOTYCH
WARTOSC ZAMOWIENIA (BRUTTO)
W Z+OTYCH
Sporzadzit: Data:
Akceptacja kierownika komarki wnioskujace;: Data:

Zatwierdzit (pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw

finansowych): Data;

Akceptacja Dyrektora PODGIK: Data:

*niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200./47.. .2025
Dyrektora PODGIK z dnia 44... grudnia 2025 r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, dla zamdéwienia
powyzej kwoty 30 000 zi netto do wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

POZNAN, DNIA: .ot eeseeeseessaneesenns
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE) = WNIOSKUJACE.......ouemieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenensie i

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA
B a2 DOSTAWA* USLUGA*
NAZWA
ZAMOWIENIA )
SZCZEGOLOWY
OPIS
~ UZASADNIENIE CELOWOSCI WYDATKU i
PLANOWANIE | SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH
(NETTO)
W tym Czesc |
Czes¢
Czesclll
Czes¢ IV
Czedc V
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH W tym VAT
(BRUTTO)
W tym Czesé | W tym VAT
Czesc |l W tym VAT
Czesc N W tym VAT
Czes¢ IV W tym VAT
CzescV W tym VAT
DATA
OSZACOWANIA
OSOBA
DOKONUJACA
OSZACOWANIA

PODSTAWA WYKONANIA OSZACOWANIA (zataczy¢ odpowiedni dokument np. oferty potencjalnych
wykonawcdw, raport z wyliczeri, protokét z rozeznania rynku - zatgcznik nr 5, kosztorys inwestorski,
program funkcjonalno-uzytkowy, mediana wynikajaca z badania rynku)

CZESCI PLANU FINANSOWEGO, W KTORYM ZOSTAt ZAPLANOWANY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

DZIAL ROZDZIAL | | PARAGRAF
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KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE FINANSOWO-RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA REALIZACIE
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PROPONOWANY TRYB POSTEPOWANIA

PROPONOWANA FORMA ZAPYTANIA CENOWEGO

- : przez platforme pisemna zwykla
I * lekt *
telefoniczna poczta elektroniczng e atetbatte neybal
WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM (WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU)
WARUNEK/WARUNKI* DOKUMENT POTWIERDZAJACY SPELNIENIE WARUNKU

INNE DOKUMENTY WYMAGANE W OFERCIE

KRYTERIA OCENY OFERT I ICH ZNACZENIE

KRYTERIUM WAGA (w %)

CENA/KOSZT*

LISTA WYKONAWCOW DO KTORYCH NALEZY SKIEROWAC ZAPYTANIE - WYPEENIC JESLI DOTYCZY

Ip. Nazwa i adres wykonawcy, NIP Adres mailowy Nr telefonu

]}

2.

3t

REALIZACJA ZAMOWIENIA

Wymagany termin realizacji zamowienia

Zataczniki do wniosku:

1.

2.

3.

UWAGI

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW PUBLICZNYCH NA REALIZACJE ZAMOWIENIA PRZEZ
DYSPONENTA SRODKOW (Kierownik komérki organizacyjnej bedacej w posiadaniu srodkéw publicznych
na realizacje zamowienia)

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

| PODPIS WNIOSKODAWCY (KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)
IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
AKCEPTUJE** I NIE AKCEPTUJE**

DATA | PODPIS

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.444.. .2025
Dyrektora PODGIK z dnia £/... grudnia 2025 r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, dla zaméwien
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zt netto

POZNAN, DNIAT ...t se e sees s sesesens
NAZWA KOMORK| ORGANIZACYINEJ — WNIOSKUJACEJ.....ouceeririeririrerieecrenenen.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA ) i
i DOSTAWA UStUGA
NAZWA
ZAMOWIENIA
SZCZEGOLOWY
OPIS
Uzasadnienie celowosci wydatku
Rl R Jedli tak, nalezy dofaczyé
analize potrzeb Tak* ! Nie*
it stosowny dokument
Zamawiajgcego
UZASADNIENIE
PODZIAL BRAKU
amowiEnana | et pobzimey
CZESCI ZAMOWIENIA
NA CZESCI
PLANOWANIE | SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZLOTYCH
(NETTO) -
W tym Czesc | ]
Czesc I B
Czesdc I
Cze$é IV
Czesc Vv
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH W tym VAT
(BRUTTO)
W tym Czesc | W tym VAT
Czesé Il W tym VAT
Czesc Il W tym VAT
CzesC IV W tym VAT
Czes¢ VvV W tym VAT
DATA
OSZACOWANIA B
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[ OSOBA
DOKONUJACA
OSZACOWANIA

PODSTAWA WYKONANIA OSZACOWANIA (zafgczy¢ odpowiedni dokument np. oferty potencjalnych
wykonawcéw, raport z wyliczen, protokét z rozeznania rynku - zatacznik nr 5, kosztorys inwestorski,
program funkcjonalno-uzytkowy, mediana wynikajgca z badania rynku)

CZESCI PLANU FINANSOWEGO, W KTORYM ZOSTAt ZAPLANOWANY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

DZIAL | ROZDZIAt PARAGRAF |

KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE FINANSOWO-
RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA REALIZACIE
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

NR POZYCJl Z PLANU POSTEPOWAN O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PROPONOWANY TRYB POSTEPOWANIA

 WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM (WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU)

WARUNEK/WARUNKI* DOKUMENT POTWIERDZAJACY SPELNIENIE WARUNKU

INNE DOKUMENTY WYMAGANE W OFERCIE

KRYTERIA OCENY OFERT | ICH ZNACZENIE

KRYTERIUM WAGA (w %)

CENA/KOSZT*

SKEAD KOMISJI**

FUNKCIA | IMIE | NAZWISKO

PRZEWODNICZACY KOMISJI

CZ+ONEK KOMISJI

CZLONEK KOMISJI

CZtONEK KOMISJI

CZLONEK KOMISII

CZtONEK KOMISJI

LUB PRACOWNIK MERYTORYCZNY KOMORKI ORGANIZACYINEJ PROWADZACY POSTEPOWANIE**

IMIE | NAZWISKO STANOWISKO

REALIZACJA ZAMOWIENIA

Wymagany termin realizacji zaméwienia
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ZAMOWIENIE NA USLUGI* LUB ROBOTY BUDOWLANE* MA BYC REALIZOWANE PRZEZ OSOBY
ZATRUDNIONE NA UMOWE O PRACE (art. 95 ustawy PZP) - WYPEENIC JESLI DOTYCZY

- TAK* NIE*
(jesli nie, nalezy podac uzasadnienie
{jesli tak, nalezy wskazac¢ czynnosci w zakresie realizacji odst:\;lp fonr::\;)/g \Allxgwo(g);\:,atkrs::\::cmanprzez
zamowienia, jezeli ich wykonanie polega na wykonaniu yodstawiz umc?w oy £ oszba
pracy w sposéb okredlony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 : p g -
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy) e e
i zamawiajgcego czynnosci w zakresie
realizacji zamdwienia)

Zamawiajacy moze zastrzec w ogtoszeniu 0 zamoéwieniu, ze o udzielenie zamoéwienia moga ubiegac sie
wytacznie wykonawcy — O KTORYCH MOWA W art. 94 ustawy PZP.

TAK* NIE*
OBOWIAZEK OSOBISTEGO WYKONANIA ZAMOWIENIA PRZEZ WYKONAWCE
TAK* NIE*

(jesli tak, nalezy wskaza¢ kluczowe czesci zamowienia na
roboty budowlane lub ustugi, bad? prace zwigzane z
rozmieszczeniem i instalacjg, w ramach zamowienia na
dostawy)

Zatgczniki do wniosku:

UWAGI

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW PUBLICZNYCH NA REALIZACJE ZAMOWIENIA PRZEZ
DYSPONENTA SRODKOW (Kierownik komérki organizacyjnej bedacej w posiadaniu srodkow
publicznych na realizacje zamoéwienia) 10

POTWIERDZAM ZABEZPIECZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH NA REALIZACIE ZAMOWIENIA
IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

PODPIS WNIOSKODAWCY (KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYINE))
IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

DECYZIA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
NIE AKCEPTUJE*

AKCEPTUJE*

DATA | PODPIS

*niepotrzebne skresli¢

26



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.4//. .2025
Dyrektora PODGIK z dnia ... grudnia 2025 r.

PROTOKOLt Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA, dla zaméwienia powyzej kwoty 30 000 zt
netto do wartoséci mniejszej niz 170 000 zt netto

POZNAN, DNIA: «..ovieeereieecvereveveriaeseessenesesesannsesenes
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA
S oneas DOSTAWA* USLUGA*
OZNACZENIE
| SPRAWY
NAZWA
ZAMOWIENIA
UZASADNIENIE
CELOWOSCI
ZAKUPU
SZACUNKOWA WARTOSCI ZAMOWIENIA
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZtOTYCH
(NETTO)
W tym Czesc |
Czesc
Czesc il -
Czes¢ IV
Czes¢ V
WARTOSC
ZAMOWIENIA W ZLOTYCH W tym VAT
(BRUTTO)
W tym Czesc | W tym VAT
Czesc Il W tym VAT
Czesc Il W tym VAT
CzesC IV W tym VAT
Cze$é V W tym VAT
POZYCJA W PLANIE FINANSOWYM
DZIAL | ROZDZIAL | PARAGRAF |

KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE FINANSOWO-RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA REALIZACIE
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

FORMA PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA (PISEMNIE: KORESPONDENCYJNIE, E-MAIL;
ELEKTRONICZNIE: PLATFORMA ZAKUPOWA)

Lista zaproszonych wykonawcow :

Ip. Nazwa i adres wykonawcy Adres: korespondencyjny lub mailowy
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KRYTERIA OCENY OFERT 1 ICH ZNACZENIE
WAGA (w %)

KRYTERIUM

CENA/KOSZT*

I
TERMIN SKEADANIA OFERT :

Nazwy i adresy wykonawcéw bioracych udziat w postepowaniu wraz z kryteriami ofert i
przyznanymi punktami :

Nazwa wykonawcy Kryteria oceny ofert Przyznane punkty

5=3

S =

NAZWA | ADRES WYBRANEGO WYKONAWCY

NAZWA | ADRES ODRZUCONEGO / WYKLUCZONEGO WYKONAWCY WRAZ Z UZASADNIENIEM

UZASADNIENIE WYBORU/UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

Data i sposéb przekazania wykonawcom informacji o wyborze oferty / uniewaznieniu
postepowania

OSOBA SPORZADZAJIACA
DATA | PODPIS
DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
AKCEPTUJE* NIE AKCEPTUJE*
DATA | PODPIS

*niepotrzebne skresli¢
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