Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 85/2020
Dyrektora Hevelianum

z dnia 23 grudnia 2020 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych

przez Gmine Miasta Gdanska — Hevelianum



81.

Zakres zastosowania i definicje

Niniejszy regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych przez

Hevelianum Jednostke Budzetowg Gminy Miasta Gdanska na dostawy, ustugi

i roboty budowlane, z wytgczeniem zamédwien, o ktéorych mowa w ust. 2 i 3

ponizej.

Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, do ktérych nie majg zastosowania

przepisy Ustawy, w szczegdlnosci okreslonych w dziale I, rozdziale 1, oddziale

2 Ustawy.

Udzielanie zamdwien publicznych, ktorych wartos$¢ jest mniejsza niz kwota

130 000 zt okresla odrebny regulamin.

Uzyte w tekscie nazwy oznaczajq:

1) Dyrektor - Dyrektora Hevelianum lub osobe/osoby pisemnie upowaznione
do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego,
w rozumieniu Ustawy;

2) Obstuga Zamowien Publicznych (OZP) - dziat, stanowisko lub podmiot
zewnetrzny odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie procedur
zamowien publicznych u Zamawiajacego,

3) Komoérka organizacyjna - merytorycznie wiasciwy ze wzgledu
na przedmiot zamowienia dziat lub samodzielne stanowisko, okreslone
w regulaminie organizacyjnym Hevelianum,

4) Kierownik - kierownika dziatu lub samodzielne stanowisko, okreslone
w regulaminie organizacyjnym Hevelianum,

5) Regulamin - niniejszy regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych przez Gmine
Miasta Gdanska - Hevelianum,

6) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019, z p6zn. zm.);

7) Zamawiajacy - Hevelianum z siedzibg w Gdansku,

8) Zamowienie publiczne lub zamoéwienie - umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie
przez Zamawiajagcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych,
dostaw lub ustug.

§2.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ zwigzana z udzielaniem zamoéwien
publicznych

W zakresie udzielania zamdwien publicznych, Dyrektor:

1) sprawuje ogolny nadzér nad udzielaniem zamoéwien publicznych,

2) zatwierdza roczny plan zamoéwien publicznych oraz plan postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych,

3) podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4) zatwierdza dokumenty zamdéwienia oraz protokét postepowania
0 udzielenie zamdwienia,



5)

6)
7)

8)

powotuje komisje przetargowaq, a takze okresla organizacje, tryb pracy
oraz zakres obowigzkow cztonkdw komisji przetargowej,

zatwierdza wynik postepowania o udzielenie zamodéwienia publicznego,
zawiera umowy z wykonawcami wybranymi w postepowaniach o udzielenie
zamoéwien,

wykonuje inne czynnosci przewidziane w Ustawie dla kierownika
zamawiajgcego.

Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

opisanie przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem przepiséw Ustawy,
w szczegolnosci przepisdw dziatu II, rozdziatu 1, oddziatu 4 Ustawy, w tym
m.in. z uwzglednieniem wymogéw w zakresie cech jakosciowych,
warunkéw wykonania zamodwienia, terminéw iinnych wymagan
zwigzanych z przedmiotem zamodwienia; w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, z uwzglednieniem wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

sporzadzanie jednostkowego planu zamowien, dla zadan budzetowych
nadzorowanej Komorki organizacyjnej,

realizacja umowy, kontrola stanu realizacji umowy.

Kierownik odpowiada za wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 2, a takze,
na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pézn. zm.), w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)

opisanie przedmiotu zamdwienia publicznego w sposob, ktéry mabgiby
utrudniac uczciwg konkurencje;

ustalenie wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato
wptyw na obowigzek stosowania przepisow o zamodwieniach publicznych
albo na zastosowanie przepisow dotyczacych zamowienia publicznego
0 nizszej wartosci;

tgczenie zamowien albo dzielenie zamowienia na odrebne zamowienia
publiczne skutkujgce uniknieciem stosowania przepiséw ustawy -
w zakresie zamoéwien nieuwzglednionych w rocznym planie zamdwien
publicznych.

Obstuga Zamdwien Publicznych:

1)

przygotowuje i przeprowadza, w zakresie okreslonym w Regulaminie,

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci:

a) przygotowuje projekt wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia,

b) sporzadza projekty dokumentéw niezbednych do  wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia (w szczegdlnosci: ogtoszen oraz
dokumentéw zamdwienia), a takze pism kierowanych do wykonawcéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

c) wykonuje czynnosci techniczne zwigzane z wszczeciem i prowadzeniem
postepowania, m.in. w zakresie publikacji ogtoszen lub dokumentow
zamodwienia, przy czym w przypadku koniecznosci udostepnienia
na stronie internetowej jakichkolwiek informacji lub dokumentéw,
z wyjatkiem ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamodwien

Publicznych lub przekazywanych do publikacji w Dzienniku Urzedowym
3



Unii Europejskiej, obowigzkiem OZP jest ich przekazanie -
z jednoczesnym wskazaniem wymaganych Ustawg termindw ich
udostepnienia - osobie zapewniajacej Zamawiajgcemu opieke
informatyczng do zamieszczenia na stronie internetowej,
d) bierze udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie wynikajgcym
Z regulaminu komisji przetargowej,
e) przygotowuje projekty dotyczace wyniku postepowania,
f) prowadzi procedury odwotawcze,
g) prowadzi dokumentacje (protokdt) postepowania,
2) przygotowuje pisma i zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych,
3) sporzadza opinie i udziela informacji pracownikom Zamawiajgcego
w sprawach zamoéwien publicznych,
4) przygotowuje wymagane przez powszechnie obowigzujace przepisy plany,
sprawozdania oraz informacje zbiorcze z zakresu zamoéwien publicznych,
5) dokonuje kontroli wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z Ustawa,
6) prowadzi rejestr zamowien publicznych.
Obstuga Zamowien Publicznych odpowiada za wykonanie czynnosci
okreslonych w ust. 4 powyzej, a takze na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, za:
1) nieprzekazanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub
niezamieszczenie w Biuletynie Zamdéwien Publicznych ogtoszenia
0 zamoéwieniu, ogtoszenia o sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych
informacjach odnosnie do takich ogtoszen, ogtoszenia o udzieleniu
zamoOwienia, ogtoszenia o wyniku postepowania Ilub ogtoszenia
o wykonaniu umowy (z zastrzezeniem obowigzku Kierownika
poinformowania OZP o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w §11 ust. 15
Regulaminu);
2) niezamieszczenie specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu potrzeb
i wymagan na stronie internetowej prowadzonego postepowania
(z zastrzezeniem ust. 4 pkt 1 lit. c powyzej).
Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Finanséw, nalezy przyjmowanie,
deponowanie i wydawanie wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wnoszonych w formie pienieznej i niepienieznej. W przypadku wadium
albo zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w postaci
elektronicznej, jego zwrot nastepuje poprzez ztozenie gwarantowi Ilub
poreczycielowi os$wiadczenia o zwolnieniu odpowiednio wadium albo
zabezpieczenia.
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wnoszone w formie
pienieznej, przechowywane jest na rachunku bankowym Zamawiajgcego.
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie niepienieznej
jest przekazywane protokolarnie, odpowiednio przez OZP (wadium) albo
Kierownika (zabezpieczenie) do depozytu do Kierownika Dziatu Finanséw.
Zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, nastepuje
niezwtocznie na pisemny whniosek, odpowiednio OZP (wadium) albo
Kierownika, w ktérego kompetencjach lezy realizacja umowy, w zwigzku

z ktorg zabezpieczenie wniesiono (zabezpieczenie).
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§3.

Planowanie zamowien

Zamoéwienia publiczne na dany rok budzetowy, ujmowane sg w Planie
Zamoéwien Publicznych, sporzadzanym na podstawie jednostkowych planéw
zamowien publicznych.

Jednostkowe plany zamoéwien publicznych sporzadzajg Kierownicy.

W jednostkowym planie zaméwien publicznych ujmuje sie wszystkie
zamoéwienia publiczne Komérek organizacyjnych, niezaleznie od tego czy ich
warto$¢ powiekszona o warto$¢ podatku od towardw i ustug miesci sie
w granicach $rodkéw finansowych przewidzianych w planie finansowym
Zamawiajgcego, ktére majg by¢ wszczete w roku budzetowym objetym
planem, o wartosci zaréwno rownej lub przekraczajacej, jak i mniejszej
od kwoty 130 000 zt, bez wzgledu na zrédio ich finansowania. W planie
wskazuje sie wartos¢ zamowienia obliczong z nalezytg starannoscig, zgodnie
z przepisami Ustawy, dla catego okresu realizacji zamoéwienia, dodatkowo
wskazujac jaka czes¢ tej wartosci jest przewidziana do wydatkowania w danym
roku budzetowym.

Jednostkowy plan zaméwien publicznych sporzadza sie wediug wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu, w postaci elektronicznej.
Kierownik przedktada OZP Jednostkowy plan zamdwien publicznych na kolejny
rok budzetowy, w ciggu 14 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego
przez uprawniony organ, jednak nie pézniej niz do 15 marca kazdego roku.
OZP moze zwréci¢ Kierownikowi Jednostkowy plan zamoéwieh publicznych
do poprawienia, lub uzupetnienia w przypadku stwierdzenia wystgpienia w nim
brakdéw lub nieprawidtowosci.

Jednostkowe plany zamodwien publicznych sa podstawg dla OZP
do przygotowania rocznego Planu Zamédwien Publicznych oraz planu
postepowan o udzielenie zamodwien. OZP jest zobowigzany przygotowac oraz
zamiescic¢ plan postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok w sposob oraz
w miejscach wskazanych w przepisach Ustawy, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt
1 lit. ¢ Regulaminu, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
lub planu finansowego przez uprawniony organ.

§4.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje
i przeprowadza OZP we wspotpracy z wiasciwymi Komérkami organizacyjnymi
oraz innymi cztonkami komisji przetargowej.
Dyrektor moze powierzy¢ pomocnicze dziatania zakupowe, w rozumieniu
przepiséw Ustawy, w drodze petnomocnictwa, osobie trzeciej.
W przypadku zamowienia, o ktorym mowa w art. 38 ust. 1 Ustawy,
realizowanego wspdlnie z innym zamawiajgcym, Hevelianum zawiera umowe
lub porozumienie z innym zamawiajacym. Wszczecie postepowania
prowadzonego wspdlnie, wymaga pisemnego ustalenia nastepujacych zasad
wspotpracy:
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1)
2)
3)

4)
5)

wskazania zamawiajgcego upowaznionego do  przeprowadzenia
postepowania i udzielenia zamodwienia wspdlnego,

wskazania o0séb odpowiedzialnych za opis przedmiotu zamodwienia
i oszacowanie wartosci zamdwienia po stronie obu zamawiajacych,
wskazania zamawiajgcego upowaznionego do przygotowania i zawarcia
umowy w sprawie zamodwienia publicznego,

okreslenia zasad finansowania i rozliczania zamowienia,

wskazanie o0sO0b odpowiedzialnych, wraz z danymi kontaktowymi,
po stronie poszczegdlnych zamawiajacych.

Proces przygotowania postepowania rozpoczyna sie w momencie przestania,
w postaci elektronicznej, przez Kierownika do OZP, materiatéw niezbednych
do wszczecia postepowania zawierajacych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

pozycje, pod ktdrg zamowienie ujete zostato w rocznym planie zamoéwien
publicznych oraz planie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia,

powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci, o ile takiego podziatu
nie dokonano,

wskazanie terminu realizacji zamdwienia, okreslonego zgodnie z przepisem
art. 436 pkt 1 Ustawy, tj. w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach,
chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywng
przyczynq,

wskazanie okresu i warunkdéw gwarancji (jezeli przedmiot zamoéwienia
ma byc¢ objety gwarancjq),

warto$¢ zamoéwienia oraz informacje na temat sposobu jej okreslenia
(metody oszacowania wartosci zaméwienia),

kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,

wzOor umowy lub projektowane postanowienia umowy w sprawie
zamowienia, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia
publicznego,

analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w przepisie art. 83 Ustawy -
w przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

Kierownik moze wskaza¢ w materiatach, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej,
w szczegolnosci takze:

1)

2)

3)

4)

informacje na temat mozliwosci udzielenia zamoéwien, o ktérych mowa
wart. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy,

zastrzezenie obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce
kluczowych zadan dotyczacych zaméwien na roboty budowlane lub ustugi
albo prac zwigzanych 2z rozmieszczeniem iinstalacjg, w ramach
zamowienia na dostawy,

okreslenie zakresu i przedmiotu poszczegdélnych czesci w przypadku
podziatu zamodwienia na czesci, wskazanie liczby czesci na ktére mogg
sktadac¢ oferty wykonawcy,

wskazanie mozliwosci albo, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamodwienia, obowigzku odbycia przez wykonawcow wizji
lokalnej lub sprawdzenia przez wykonawcéw dokumentdéw niezbednych
do realizacji zamdwienia dostepnych na miejscu u Zamawiajacego przed

ztozeniem oferty - z jednoczesnym okresleniem jakich dokumentow
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10.

wskazanie dotyczy, a takze wskazaniem sposobu, w jaki Zamawiajacy
bedzie dokumentowat odbycie przez wykonawcéw wizji lokalnej lub
sprawdzenie przez nich dokumentow,

5) warunki udziatu w postepowaniu, kryteria selekcji, wraz z wykazem
podmiotowych $rodkéw dowodowych (oswiadczen Ilub dokumentow),
potwierdzajacych spetnianie tych warunkow lub kryteriéw selekcii,

6) wykaz niezbednych przedmiotowych $rodkéw dowodowych (o$wiadczen
lub dokumentdéw), ktére winien przedstawi¢ wykonawca, potwierdzajacych
spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych przez Zamawiajacego,

7) proponowane kryteria oceny ofert, ze wskazaniem ich wagi i sposobu
oceny, a takze ewentualne wskazanie sposrod nich kryteridow, ktére mogq
zostac zastosowane w celu ograniczenia liczby wykonawcow zapraszanych
do negocjacji ofert, wraz z ewentualnym wskazaniem maksymalnej liczby
wykonawcow, ktérych mozna zaprosi¢ do negocjacji ofert, jezeli zamierza
dopusci¢ mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji ofert w celu ich
ulepszenia,

8) wymagania jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gtdwnych elementow
sktadajgcych sie na przedmiot zamédwienia, jezeli zamierza zastosowacd
kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60%,

9) wskazanie mozliwosci i rodzaj zmiany tresci zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty ziozonej przez wybranego wykonawce, wraz
ze szczego6towym opisem warunkdéw i mechanizmu wprowadzenia takich
zmian,

10) szczegdétowy opis sposobu obliczenia ceny, ze wskazaniem wszystkich
elementow cenotwdrczych.

W przypadku braku okreslenia we wniosku wymagan, o ktérych mowa w ust. 5

powyzej zostang one ustalone przez OZP, w razie potrzeby w porozumieniu

z Kierownikiem.

OZP potwierdza otrzymanie materiatéw, o ktéorych mowa w ust. 4 i 5 powyzej,

i rozpoczyna prace nad przygotowaniem dokumentéw niezbednych

do wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia. Termin ich

przygotowania nie moze przekroczy¢ 7 dni roboczych liczac od dnia otrzymania

od Kierownika kompletnych materiatow, o ktérych mowa w ust. 4 i ust. 5

powyzej.

Przygotowang dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 7 powyzej OZP przesyta

w postaci elektronicznej do Kierownika w celu ostatecznego uzgodnienia.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje

po uzgodnieniu, o ktérym mowa w ust. 8 powyzej, na pisemny wniosek

Kierownika, przygotowany przez OZP, skierowany do Dyrektora, wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Kierownik ma obowigzek ustali¢ wartos¢ zamdwienia z nalezytg starannoscia,

zgodnie z przepisami dziatu I, rozdziatu 5 Ustawy, w szczegdlnosci majac

na wzgledzie zakaz dzielenia zamoOwienia na czesci i zanizania jego wartosci,
zakaz faczenia zamédwien, a takze wybierania sposobu obliczania wartosci
zamowienia, w celu unikniecia stosowania przepisdéw Ustawy lub Regulaminu,
przy czym:
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11.

12.

13.

14,

15.

1) jezeli Zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdéwienia na roboty budowlane lub
ustugi w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwos$¢ sktadania ofert czesciowych,
wartoscia zamodwienia jest tgczna wartos¢ poszczegdlnych czesci
zamoéwienia;

2) w przypadku gdy Zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw,
wartoscig zamowienia jest fgczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli
Zamawiajacy udziela zamowienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania
ofert czesciowych.

W przypadku dostaw Ilub ustug, warto$¢ zamodwienia szacuje sie
z uwzglednieniem wszystkich planowanych lub wszczetych w biezgcym roku
budzetowym postepowan, bez wzgledu na zrédito finansowania zamédwienia.
Warto$¢ zamdwienia, udzielanego na czas oznaczony, lecz nie dituzszy niz
48 miesiecy okresSla sie z uwzglednieniem catego okresu wykonywania
zamowienia. Warto$¢ zamodwienia udzielanego na czas nieoznaczony, ustala
sie mnozac wartos¢ miesieczng zamdwienia przez 48.
Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do przechowywania dokumentéw
stanowigcych podstawe do ustalenia wartosci zamdwienia, przy czym ich kopie
stanowig zatgcznik do protokotu postepowania - takimi dokumentami mogg
by¢ miedzy innymi zapytania ofertowe, oferty, cenniki, wyniki analizy ofert
sktadanych w innych postepowaniach o udzielenie zamdwien, takze przez
innych zamawiajqcych itp.

Kierownik opisuje przedmiot zamowienia zgodnie z przepisami dziatu II,

rozdziatu 1, oddziatu 4 Ustawy. W szczegdlnosci przedmiot zamoéwienia nalezy

opisywa¢ w sposOb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania

i okolicznosci mogace mieé wptyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktory mogtby utrudniac

uczciwg konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakdéw towarowych,

patentow lub pochodzenia, zrodta Iub szczegdlnego procesu, ktéry
charakteryzuje produkty Ilub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania Ilub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub  produktéw. Przedmiot
zamodwienia mozna opisac przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli nie mozna opisac
przedmiotu zamdwienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty sposodb,

a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny” - przy czym

w takim przypadku Kierownik wskazuje w opisie przedmiotu zamdéwienia

kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

W przypadku zamoéwien na roboty budowlane, przedmiot zamodwienia,

stosownie do przepiséw Ustawy, jest opisywany za pomocg dokumentacji

projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét
budowlanych. Jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.

Prawo budowlane, przedmiot zamdwienia opisywany jest za pomoca programu

funkcjonalno-uzytkowego.
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16.

17.

18.

Whniosek o ktorym mowa w ust. 9 powyzej, powinien by¢ podpisany kolejno

przez:

1) OZP, ktéry:

a) stwierdza zgodnos$¢ wniosku z przepisami Ustawy,

b) dokonuje przeliczenia wartosci zamowienia na EURO, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach Ustawy,

c) wskazuje tryb udzielenia zamodwienia publicznego, zgodnie z przepisami
Ustawy i stosownie do przedmiotu oraz wartosci zamodwienia,

2) Kierownika,

3) Kierownika Dziatu Finanséw, ktory wskazuje zrdodto finansowania
zamowienia oraz potwierdza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

OZP sktada podpisany, zgodnie z ust. 16 powyzej, wniosek Dyrektorowi

do zatwierdzenia.

OZP rejestruje zamodwienie, objete zatwierdzonym wnioskiem, w rejestrze

zamowien publicznych, zgodnie z § 13 Regulaminu.

§5.
Wszczecie postepowania, obowigzki publikacyjne
w sprawach zamowien publicznych

Ogtoszenia o zamowieniu oraz dokumenty zamdwienia wtasciwe dla wybranego
trybu udzielenia zamdwienia sq sporzgdzane przez OZP, po zarejestrowaniu
wniosku, o ktéorym mowa w § 4 ust. 9 Regulaminu, w rejestrze zamédwien
publicznych.

OZP wykonuje czynnosci niezbedne do wszczecia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego niezwiocznie po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku.
OZP zamieszcza ogtoszenia w miejscach i w sposdb okreslonych w przepisach
Ustawy.

Dokumenty zamdédwienia, a takze wszelkie inne dokumenty i informacje
podlegajace, zgodnie z Ustawg, udostepnieniu na stronie internetowej, OZP
udostepnia, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu, na stronie
internetowej, w miejscu do tego przeznaczonym.

Przygotowywanie i przekazywanie odpowiednim organom wszelkich
zawiadomien, a takze wykonywanie innych obowigzkéw informacyjnych,
o ktérych mowa w przepisach Ustawy, nalezy do kompetencji OZP.

§6.

Tryb zatwierdzania dokumentacji

OZP przedktada Dyrektorowi do zatwierdzenia projekty:

1) dokumentéw zamowienia ~wymaganych przepisami Ustawy dla
poszczegdlnych trybdw udzielania zamodwien,

2) wyjasnien tresci dokumentédw zamowienia oraz informacji o dokonaniu
modyfikacji ich tresci,

3) wszelkich wezwan kierowanych do wykonawcéw w trakcie prowadzonego
postepowania, m.in.:
a) do wyjasnienia tresci ztozonych ofert,



b) do ztozenia, poprawienia, uzupetnienia lub wyjasnienia przedmiotowych
lub podmiotowych $rodkéw dowodowych lub innych dokumentéw lub
osSwiadczen,

c) do zfozenia wyjasnien w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, Ilub ich
istotnych czesci sktadowych,

d) o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertq,

e) o wyrazenie zgody na wybor oferty po uptywie terminu zwigzania oferta,

f) o wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub
zakwestionowanie sposobu jej poprawienia,

4) wszelkich informacji zwigzanych z przebiegiem postepowania kierowanych
do wykonawcoéw,

5) wnioskéw komisji przetargowej w sprawie wyniku postepowania,

6) innych dokumentéw, jezeli Ustawa naktada na Zamawiajgcego obowigzek
ich przygotowania lub niniejszy Regulamin tak stanowi.

Czynnos$ci techniczne zwigzane z postepowaniem - np. udostepnianie

na stronie internetowej prowadzonego postepowania, z zastrzezeniem § 2 ust.

4 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu, informacji o kwocie, jakq Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia lub informacji z otwarcia ofert,

przekazanie dokumentéw zamowienia, wniosek o zwrot wadium,

korespondencja z cztonkami komisji przetargowej - nalezg do kompetencji OZP

i nie wymagajq zatwierdzenia.

§7.

Dokumenty zamdéwienia

Wymagane przepisami Ustawy dokumenty zamodwienia wiasciwe dla
poszczegdlnych trybow udzielania zamdwien, w tym Specyfikacje warunkdéw
zamoéwienia (SWZ) sporzadza OZP, na podstawie informacji zawartych
w materiatach, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 i 5 Regulaminu oraz wniosku,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 9 Regulaminu.

Wzor umowy lub projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia,
ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamodwienia publicznego
stanowigce element dokumentow zamdwienia, OZP uzgadnia z radcg prawnym
Zamawiajacego oraz Kierownikiem. Uzgodnienie tresci dokumentu potwierdza
parafa radcy prawnego i Kierownika ztozona na dokumencie.

Dokumenty zamodwienia, ktéore wymagajgq udostepnienia na stronie
internetowej, sa zamieszczane na stronie internetowej przez OZP,
z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu, w terminach okreslonych
w Ustawie.

Jezeli dokumenty zamowienia sgq przekazywane wykonawcom, przekazania
dokonuje OZP, odnotowujac nazwe i dokfadny adres wykonawcy, ktéremu
przekazano dokumenty. Jezeli dokumenty zamédwienia sg przekazywane
wykonawcom w inny sposdb, w szczegdlnosci za posrednictwem poczty
elektronicznej, do protokotu postepowania dotacza sie potwierdzenie ich
przestania.

Jezeli wykonawca zwrocit sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci
dokumentéw zamodwienia, OZP niezwlocznie przekazuje tres¢ pytan

10



10.

przewodniczacemu komisji przetargowej, wyznaczajac termin na udzielenie
wyjasnien.

Przewodniczacy komisji przetargowej udziela odpowiedzi na pytania,
lub przekazuje pytania wiasciwemu merytorycznie cztonkowi komisji
przetargowej. Przewodniczacy komisji jest zobowigzany przekaza¢ OZP
odpowiedzi na pytania, w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej.
Projekt odpowiedzi na pytania dotyczace kwestii prawno-proceduralnych
przygotowuje OZP, w razie potrzeby we wspotpracy z komisjg przetargowa.
OZP przekazuje zatwierdzone przez Dyrektora wyjasnienia tresci dokumentéw
zamoéwienia wykonawcom, zgodnie z przepisami Ustawy, a jesli wymagajg one
udostepnienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania, OZP
zamieszcza je, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu, na stronie
internetowej.

W przypadku zwofania zebrania wykonawcéw, OZP sporzadza, a takze
zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu, informacje o terminie
zebrania oraz informacje zawierajacq zgtoszone na zebraniu pytania
0 wyjasnienie dokumentéw zamowienia oraz odpowiedzi na te pytania.
Zmiany tresci dokumentéw zamowienia, zmiany tresci ogtoszenia
o zamoéwieniu, sporzadza, publikuje na stronie internetowej, z zastrzezeniem
§ 2 ust. 4 pkt 1 lit. c Regulaminu, i przekazuje wykonawcom OZP.

§8.

Otwarcie i badanie ofert

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym skfadanie ofert,
wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wymiana informacji oraz
przekazywanie dokumentéw lub os$wiadczen miedzy Zamawiajagcym
a wykonawcg, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w Ustawie, odbywa sie
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

Przekazywanie ofert lub wnioskdow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia, odbywa sie przy uzyciu $rodkéow komunikacji
elektronicznej, zapewniajacych zachowanie integralnosci, autentycznosci,
nienaruszalnosci danych i ich poufnos$ci w ramach wymiany i przechowywania
informacji, w tym zapewniajacych mozliwo$¢ zapoznania sie z ich trescig
wytacznie po uptywie terminu na ich sktadanie.

W przypadku, gdy Zamawiajacy odstapi od wymagania uzycia Srodkow
komunikacji elektronicznej, oferty lub ich czesci oraz wnioski o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu przyjmuje i rejestruje Sekretariat. Pracownik
sekretariatu jest zobowigzany odnotowaé na kopercie, w ktdrej znajduje sie
oferta lub wniosek, date i godzine wptywu oferty lub wniosku.

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany niezwiocznie przekaza¢ oferty
i wnioski, bez ich otwierania, do OZP.

Otwarcia ofert dokonuje Komisja przetargowa, w terminie i miejscu
okreslonym w ogtoszeniu lub dokumentach zamédwienia.

OZP bada oferty pod wzgledem formalno-prawnym. Merytorycznie wifasciwi
ze wzgledu na przedmiot zamowienia czionkowie komisji przetargowej
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sprawdzajg oferty pod wzgledem ich zgodnosci z opisem przedmiotu
zamoéwienia.

OZP przygotowuje wszelkg korespondencje kierowang do wykonawcéw
w trakcie badania ofert, w szczegdlnosci wezwania wymienione w tresci § 6
ust. 1 pkt 3 Regulaminu.

Ocena i ustalenia dokonane przez komisje w trakcie postepowania stanowig
podstawe do przygotowania przez OZP wniosku, w sprawie zatwierdzenia
wynikow postepowania, o ktérym mowa w § 9 ust. 2 Regulaminu.

§9.

Zakonczenie postepowania

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego konczy sie zawarciem
umowy albo jego uniewaznieniem.

OZP przedktada Dyrektorowi wniosek komisji przetargowej o zatwierdzenie
wynikow postepowania. Stosownie do wynikow pracy komisji przetargowej
whniosek zawiera:

1) propozycje odrzucenia ofert,

2) propozycje wyboru oferty lub ofert najkorzystniejszych,

3) propozycje uniewaznienia postepowania,

wraz z niezbednym uzasadnieniem faktycznym i prawnym oraz podpisami
cztonkdéw komisji przetargowej i biegtych, jezeli byli powotani.

Niezwtocznie po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, OZP
przekazuje wykonawcom informacje dotyczace wyniku postepowania,
o ktérych mowa w Ustawie.

Wymagane przepisami Ustawy informacje dotyczace wyniku postepowania,
OZP zamieszcza na stronie internetowej, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt 1 lit.
c Regulaminu, w terminach okreslonych w Ustawie.

§10.
Srodki ochrony prawnej

Wszystkie czynnosci Zamawiajgcego przewidziane przepisami Ustawy
w postepowaniu odwotawczym, w szczegdlnosci: zawiadomienia, wezwania,
przekazanie kopii odwotania, prowadzi OZP - w razie potrzeby we wspdtpracy
z komisjgq przetargowg lub Komodrka organizacyjng, ktdére sg obowigzane
do udzielania OZP wszelkiej pomocy i wyjasnien w tym zakresie.

Projekt odpowiedzi na odwotanie przygotowany przez OZP zatwierdza
Dyrektor.

Dyrektor, w zaleznosci od charakteru sprawy, udziela petnomocnictwa
do reprezentowania Zamawiajacego w  postepowaniu  odwotawczym
pracownikom Zamawiajacego, OZP, radcy prawnemu lub innym osobom.

§11.
Umowy

Umowy w sprawach zamodwien publicznych sporzadza Kierownik.
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

W celu przygotowania umowy, OZP przekazuje Kierownikowi kopie oferty
wykonawcy.
Umowy sg sporzadzane w dwéch egzemplarzach - jeden dla Zamawiajacego
i jeden dla wykonawcy, chyba ze na mocy odrebnych regulacji jest wymagana
inna ilos¢ egzemplarzy.
Umowe oraz ewentualne aneksy do umowy parafuje Kierownik, radca prawny,
OZP oraz Kierownik Dziatu Finanséw.
W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia
zabezpieczenia jej nalezytego wykonania, umowa nie moze zosta¢ podpisana
przed wniesieniem przez wykonawce zabezpieczenia w wymaganej formie
i wysokosci, chyba ze ustawa stanowi inaczej lub Zamawiajacy okresli inny
termin w dokumentach zamdwienia.
Projekt zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszony przez
wykonawce w formie niepienieznej powinien by¢ zweryfikowany przez
Kierownika i OZP pod wzgledem zgodnosci z dokumentami zamdwienia,
w szczegolnosci  projektowanymi postanowieniami umowy i przepisami
Ustawy.
Za wniesienie i zwrot zabezpieczenia odpowiada Kierownik.
Kierownik deponuje zabezpieczenie w Dziale Finanséw, za$ kopie dowodu
wniesienia zabezpieczenia przekazuje do OZP, ktéry wiacza ja do protokotu
postepowania.
Umowe, ze strony Zamawiajqcego, podpisuje Dyrektor.
Rejestr zawartych uméw prowadzi Sekretariat.
Niezwtocznie po podpisaniu umowy, Kierownik przekazuje umowe do Dziatu
Finansow, zas$ kopie umowy do OZP.
Niezwtocznie po podpisaniu umowy, OZP zamieszcza Ilub przekazuje
do publikacji ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia.
Nadz6r nad realizacja umowy, w szczegdlnosci nad jej prawidtowym
i nalezytym wykonaniem, prowadzi Kierownik. Do jego kompetencji nalezy
takze sporzadzenie raportu z realizacji zamdwienia w sytuacji, w ktorej
przepisy Ustawy beda wymagac¢ jego sporzadzenia albo Zamawiajacy
zadecyduje o jego sporzadzeniu w braku ustawowego obowigzku. Kierownik
przekazuje OZP raport z realizacji umowy, ktéry stanowi zatgcznik do protokotu
postepowania.

Zmiany zawartej umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego mogq

by¢ dokonywane wyjatkowo, po uzgodnieniu z OZP oraz radcg prawnym.

Zmiany mogq by¢ dokonywane wylacznie w granicach okreslonych

W przepisach Ustawy.

Kierownik przekazuje OZP, w terminie 15 dni od wykonania umowy, w celu

publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy, informacje o wykonaniu umowy

zawierajacq elementy wymagane wzorem ogtoszenia o wykonaniu umowy,
wynikajacym z aktu wykonawczego do Ustawy, w tym co najmniej:

1) wskazanie, czy umowa zostata wykonana,

2) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano
w pierwotnie okreslonym terminie,

3) informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej
uprawniajacej do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis
zamowienia po zmianie, wartos¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym
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wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy,

nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne),

4) tgczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy,

5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie,

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy uwzglednit
przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjq
zamoéwienia:

a)w zakresie  zatrudnienia na podstawie  stosunku pracy,
w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 95 ustawy,

b) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie
z art. 96 Ustawy,

c) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majacego
zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104
Ustawy.

16. OZP udostepnia umowe, zgodnie 2z przepisami regulujgcymi dostep
do informacji publicznej.

§12.
Dokumentowanie postepowan

1. Przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dokumentowany
jest w protokole sporzadzanym w toku postepowania przez OZP
i podpisywanym przez cztonkdw komisji przetargowej.

2. Zamawiajacy dokumentuje wszystkie istotne czynnosci oraz inne istotne
zdarzenia w postepowaniu w zakresie komunikacji z wykonawcami oraz innymi
podmiotami, a takze w zwigzku z udostepnianiem protokotu postepowania.

3. Kompletny protokot, o ktérym mowa ust. 1 powyzej, zatwierdza Dyrektor.

§13.

Rejestr, ewidencja zamowien, sprawozdawczo$¢ oraz przechowywanie
i udostepnianie dokumentacji

1. OZP prowadzi rejestr zamowien publicznych, zawierajacy w szczegdlnosci:

1) nazwe zamodwienia,

2) wartos¢ zamédwienia,

3) date wszczecia postepowania,

4) date zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania,
5) nazwy wykonawcow z ktérymi zawarto umowy.

2. Wszelkie dokumenty dotyczace danego postepowania o0 udzielenie
zamowienia, w szczegolnosci: ogtoszenia, dokumenty zamdwienia, protokot
postepowania, korespondencje kierowang do wykonawcdéw, oznacza sie
numerem tego postepowania nadanym przez OZP.

3. Kompletng dokumentacje postepowania obejmujacg jego protokdt wraz
z zatacznikami, przechowuje OZP, w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosé
przez okres wymagany przepisami Ustawy lub przepisami szczegdlnymi.

4. OZP udostepnia protokdét postepowania oraz zatgczniki do protokotu w sposéb
przewidziany w Ustawie.
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Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych nalezy
do obowigzkéw OZP.

§14.
Kontrola

OZP dokonuje kontroli wydatkdw Zamawiajacego pod wzgledem ich zgodnosci

z Ustawa.

Potwierdzeniem kontroli jest odcisniecie pieczeci (wg wzoru w zatgczniku

nr 3 do Regulaminu) na dowodzie dokumentujgcym wydatek (fakturze,

rachunku) oraz adnotacja z podpisem pracownika OZP, zawierajaca:

1) skrétowg nazwe trybu przeprowadzonego postepowania (np. ,p.n.” -
przetarg nieograniczony),

2) podstawe prawng - wskazanie odpowiedniego artykutu Ustawy,

3) potwierdzenie ujecia wydatku w planie postepowan o udzielenie
zamoéwienia,

4) nr sprawy w rejestrze zamdwien publicznych.

§15.
Postanowienia koncowe

Regulamin obowigzuje wszystkie Komérki organizacyjne.

Za przestrzeganie Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikdéw, odpowiedzialni sg Kierownicy.

W przypadku, gdy wykonanie obowigzkdéw w zakresie wewnetrznych czynnosci
Zamawiajacego wynikajacych z Regulaminu nastepowad bedzie przy uzyciu
srodkow komunikacji elektronicznej, obowigzek ztozenia odrecznego podpisu
lub parafy uznaje sie za spetniony poprzez opatrzenie danego dokumentu
sporzagdzonego w postaci elektronicznej kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym Iub podpisem osobistym, lub tez
wyrazeniem wyraznej akceptacji dokumentu w tresci wiadomosci
elektronicznej, w ktorej dany dokument jest przekazywany. W takiej sytuacji
zatgcznikiem do protokotu postepowania bedzie zZrédiowy dokument
sporzadzony w postaci elektronicznej opatrzony jednym ze wskazanych wyzej
rodzajow podpiséw elektronicznych lub wiadomosé elektroniczna zawierajgca
akceptacje.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.
Do udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
zastosowanie majgq odpowiednie przepisy powszechnie obowigzujacego w tym
zakresie prawa, w tym réowniez wytyczne dla beneficjentéw realizowanych
projektéw.

Wykaz zatagcznikdw do Requlaminu:

Zatgcznik nr 1 - wzér jednostkowego planu zamoéwien publicznych
Zatacznik nr 2 - wzor wniosku o wszczecie postepowania
Zatgcznik nr 3 — wzor pieczeci
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