Zarzadzenie na SCP.ZD.OIO-Q?I/ZZ
Pyrektora Qlaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 10 lutego 2022

w sprawie przyiecia Reguiaminu udzielania zaméwien publicznych oraz Regulaminu
dziatania komisji przetargowej Slaskiego Centrum Przedsiebliorczosci

w Chorzowie.

Na podstawiec § 8 pkt 3 Regulaminu Crganizacyjnego élz{skiego Centrum Przedsiebiorczosci
w Chorzowie, oraz przepisow ustawy Prawo Zamowie Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021, poz. 1129 z pézn. zm.).

zarzadza sie, co nastepuje:
g1

1. Przyjal regulamin zambwier publicznych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodci  stanowigcy
zatacznik nr 1 do zarzgdzenia,

2.Przyiac regulamin komisji przetargowej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci stanowiacy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia. '

§2

Uchylic z dniem 10.02.2022r, Zarzadzenie Nr SCP.ZD. 010 1/21 z dnia 04.01.2021ir Dyrektora
Slatsklego Centrum Przedsiebiorczosai.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia NR SCP.ZD.010-03/22

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

Postanowienia ogdine.
B 1.

Regulamin okreéla zasady przygotowania i przeprowadzania postepowar‘m o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczodcl,

. Regulamin sporzadzony zostat w szczegoinoscn w oparciu ¢ nastepujace przepisy:

a) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U.

_ z 2021 r., poz. 1129 z pdin. zm.};

b} Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednality: Dz.U,
z 2021 r., poz. 305 z pdin. zm.)

c} Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 r., poz. 1740 z pdzn. zm.). :

d) Ustawa z dnia 17 grudnia 2005 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finansdw publicznych (tekst jednolity: Dz, z 2021 r., poz.28% z pdin. zm.)

e) Wytyczne Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowainosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,

f) Uchwata nr 923/120/VI/2020 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 22.04.2020 r.
w sprawie przyjeciz standardéw zawierania umow cywilnoprawnych z podmictami
zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewodziwa élqskiego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Ustawie PZP ~ nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.\J. z 2021 r., poz. 1129 z pdin. zm.};

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Slaskie Centrum Przedsiebiorczodci;

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Slaskiego Centrum

Przedsiebicrczosci / osobe tub organ, kidry zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem

lub umowg jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym, z wylgczeniem petnomocnikdw

ustanowionych przez Zamawiajgcego;

Komdrce zamawiajacej ~ nalezy przez to rozumieé komoérke crganizacyjna Zamawiajacego,

sktadajaca wniosek o udzielenie zamédwienia publicznego.

Dostawach ~ nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow ktorymi sy rzeczy ruchome,

energia, woda oraz prawa majatkowe, jeeli moga by¢ przedmiotem obrotu,

w szczegbinodci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu

z opcja lub bez opcil zakupu, ktdre moze obejmowac dodatkowo rozmieszezenie lub

instalacje;

Ustugach - naleiy przez to rozumied wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg

roboty budowlane lub dostawy;

Robotach budowlanych - naleiy przez to rozumiel wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych, okresionych w zataczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE,

w zalaczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do

rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Pariamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada

2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
i



i0.

i1.

12,

13,
. Wytyczayeh - nalety przez to rozumied Wytyczne Mmlsterstwa Rozwoju w zakresie

str. 1, z pozn. zm.} lub obiektu budowtanego, a takie realizacje obiektu budowianego za
pomocy dowalnych srodiéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;
Zamowieniuz — nalezy przez to rozumied umowe odptatng zawierana miedzy zamawiajacym
a wykonawca, kitdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robét budowianych, dostaw lub usiug;

Srodki komunikacii elektronicznej nalezy przez to rozumieé¢ srodki  komunikadji
elektroniczne] w rozumieniu ustawy 2z dn. 18 lipca 2002r, o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (tekst jednolity: Dz. U. z 2020r. poz. 344)

Cenie -~ nalezy przez to rozumied cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 17 ust. 2 ustawy 2
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (tekst jednolity: Dz, U. z
2019 r., poz. 178) nawet jeZeli jest ptacona na rzecz osoby nie bedacej przedsiebiorcy;
Najkorzystnieiszej ofercie - nalezy przez to rozumiet oferie:

a} ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych Kkryteridw
adnoszacych sie do przedmiotuy zaméwienia publicznege, w -szczegoinodct w przypadku
zamdwien w zakresie dziatalnosci tworczei lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna
z gdry opisad w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy lub kidra najlepiej spelnia kryteria
inne niz cena fub koszi, gdy cena lub koszt jest stata albo _

b) z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.
Wartosch szacunkowej zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé calkowite, szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezyta starannoicia;

Regulaminie - nalezy przez to rozumied nmle}szy Reguiamin.

kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnodei na lata 2014-2020.

Planowanie zamowien publicznych.

g3
Zamawiajacy opracowuje plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje
przeprowadzié w danym roku finansowym oraz zamieszcza je w Bluletyme Zamdwien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.
W celu opracowania planu postgpowan o udzielenie zamédwied, oschy kierujace Komarkami
zamawiajgeymi przekazuig Kierownikowi Wydziatu organizacyinego propozycje dotyczace
tresci planu, obejmujgce:
- planowany przedmiot zamdwienia,
~ rodzaj. zamowienia, wediug podzialu na zamodwienia na roboty budowlane, dostawy
i uskugi,
- orientacying wartesé zamowienia,
- przewidywany tryb |lub procedurg udzietania zaméwienia,
- przewidywany termin wszczecia postgpowania w ujgciv kwartalnym Jub miesigcznym
wediug wzoru pianu postepowan, stanowigcego Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
W terminie nie pézniej niz 30 dni od daty podiecia przez Sejmik Wojewddztwa é%a_skiego
uchwaty budzetowej na dany rek, Kierownik Wydziatu organizacyjnege opracowuie projekt
planu postepowan o udzielenie zaméwiei na ten rok w oparciu o zweryfikowane przez
niege pod katemn zgodnosci z Ustawa PZP propozycje, o ktdrych mowa w ust. 2 §
przedstawia go Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia, Zamawiajacy zobowigzany
jest do zamieszczania aktuafnege planu postepowan w Biuletynie Zamowied Publicznych
oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajaceqo, po sprawdzeniu poprawnosci projektu planu  postepowan
i wprowadzeniu w nim ewentuainych zmian, akceptuje plan postepowan w drodze podpisu
ztozonego pod jego trescia.
Wszelkie propozycje zmian planu postepowan ¢ udzielenie zamoéwied winny byé
niezwlocznie zglaszane wraz z uzasadnieniem Kierownikowi Zamawiajgcego przez oschy
kierujgce Komorkami zamawiajacymi, celem akceptacji i aktualizacji obowiazujacego planu
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postepowan, Wzor wriosku 0 aktualizacgje planu postepowan
o udzielenie zamobwien stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

6. W przypadku zmian zakresu rzeczowege budzetu Wojewddziwa, majgcych wplyw na budzet
Zamawiajacege w ciggu rokue  budietowege, Kierownik Zamawiajacego zatwierdza
niezbedne zmiany w planie postepowan o udzielenie zamdwien Zamawiajacego oraz
zamieszezania aktualny pian postepowan w Biuletynie Zaméwiet Publicznych oraz na
stronie internetowej Zamawiajacego.

7. Przewidziany w niniejszym paragrafie obowigzek publikacii planu zamdwienn w Biuletynie
Zamowien Publicznych nie dotyczy sytuacji w ktérej planowana wartodé zamdwien nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust.f pkt 1 ustawy PZP.

Zasady ogodlne postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
54

1. Przy udzielaniu zamdwien nalezy z_wrécfié szczeqolna  uwage na  efekbtywnodé
gospodarowania srodkami publicznymi oraz uwzgledni¢ analize rzeczywistych potrzeb
i korzyscl. Udzietanie zamdwien publicznych winno byd dokonywane w sposéh zapewniajacy
najiepsza jakos¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkéw, ktore zamawiajacy moze przeznaczy( na jego realizacje
oraz w spos6b zapewniajgcy uzyskanie nailepszych efektéw zamowienia, w tym efektow
spotecznych, $rodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktdrykolwiek z tych efekidw jest
‘mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktaddw

2. Zamawiajacy przygotowuje | przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia
w sposéhb, zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji, rdwnego traktowania wykonawcow,
proporgjonalnosc, przejrzystosct i jawnosci,

1. Osohy podeimujace czynnosci w postepowaniu ¢ udzielenie zaméwienia publicznego
obowiazane sg dziatat w sposob bezstronny, obiektywy, staranny i zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Regulaminem.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
§5

1. W celu udzielenia zamowienia publicznege Komérka zamawiajaca sklada wniosek
o udzielenie zamdwienia do Kierownika Zamawiajgcege celem akceptacji wniosku,

2. Wniosek, przed przediozeniern go Kierownikowi Zamawiajaceqo, wymaga pozytywnego
zaopiniowania przez Kierownika Wydzialu organizacyjnego, pracownika Wydzialu obstugi
finansowej oraz Giownego Ksiegowego.

3. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu (czesé A"}

4. Wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego zawiera w szczegélnosci:

- opis przedmiotu zaméwienia, uzasadnienie potizeby wszczecia pestepowania,
- szacunkows wartos¢ zamaowienia,

- planowany termin realizacji zamoéwienia,

- proponowany tryb lub procedure udzielenia zamdwienia,

~ informacjg czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.



g6

1. Ustalenia wartesc szacunkowej zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesiacy przed dniem wszczecia
posfepowania, jedli przedmictem zamowienia s roboty budowlane,

2. W celu ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia Komdrka zamawiajaca przeprowadza
rozeznanie cenowe wsrdd ¢o najmniej 3 wykonawcdw (w  formie mailowe],
a w przypadku zamdwieh powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych
- na podstawie wydrukéw stron internetowych z opisem towaru lub ustugi i ceng itp.).
Mozliwe jest skorzystanie 2z analizy cen ofertowych zioZzonych w  postepowaniach
prowadzonych poprzednio przez Zamawiajgcege lub innych zamawiajgcych, obeimujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia (szcregdlowy zakres przedmiotowy zamowienia musi
byé tozsamy). Nz formularzu wnicsky o udzielenie zaméwienia {cze$c ,B”) Kemdrka
zamawiajaca sporzadza notatke z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia oraz dolacza
do niej dokumentacje potwierdzajacg przeprowadzenie rozeznania cenowego (nie dotyczy
toc rozeznania telefonicznego). Jezelh  wykonanie rozeznania cenowego  wsrdd
3 wykonawcaw nie bylo mozliwe, w notatce, ¢ ktdrej mowa w zdamu paprzednim, nalezy
podac wyjasnienie w tym zakresie,

3. Ustalajgc szacunkows wartost zamowienia w przypadku dostaw lub ustug Komdrka
zamawiajaca bierze pod uwage wartosc wszystkich zamowiert w grupie [ub kategorii danege
rodzajy zamowienia.

4. Podstawa ustalenia wartodci zamowienia na uslugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo
iub podiegajace wznowieniu w okresionym czasie jest rzeczywista taczna wartose zamowier)
tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzgiednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug iub dostaw,
ktére mogly wystapic w ¢iaeu 12 miesiecy nastepujacyeh od udzielenia pierwszego
zamowienia, albo taczna wartodd zamdwien, ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w
terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Jezeli zamdéwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
sie na czas:

a) nieoznaczony iub ktérych okres obhowigzywania nie moze byé oznaczony, wartoscig
zambwienis jest wartod¢ miesieczna pomnoZona przez 48;

b) cznaczony:

- nie diuzszy niz 12 miesiecy, wartoéciy zamowienia jest wartosé ustalona
z uwzglednieniem okresu wykenywania zamdwienia,

- diuzszy niz 12 miesiecy, wartodcig zamdwienia jest wartosé ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koficowej przedmiotu
umowy w sprawie zamawienia publicznego. _

6. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi, ktérych iaczna cena nie moze byé
okreslona, jest: :

a} catkowita warto$é zamdwienia przez caly okres jego rea!:zaql w przypadku zamowien
udzielanych na okres oznaczony nie diuzszy niz 48 miesigcy;

b) wartos¢ miesigezna zamdwienia pomnoiona przez 48 - w przypadku zamdwien
udzielanych na czas niecznaczony lub oznaczony diuzszy niz 48 miesiecy.

7. Jezeli zamdwienie obejmuje:

a) ustugi bankowe [ub inne uslugi finansowe, wartoscig zamowienia sg oplaty, prowizje,
adsetki i inne podobne $wiadczenia;

b} uslugi ubezpieczeniowe, wartoscig zamdwienia jest nalezna skdadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

¢) uslugi projektowania, wartoscia zamdwienia jest wynagrodzenie, optaty, naleine
prowizje i inne podobne swiadczenia.



8. Jezeli zamowienie na uslugi lub dostawy'przewiduje prawo opcji, przy ustateniu wartosci

zamowienia uwzglednia sie najwickszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem
prawa opcji.

9. Wartosé zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji prcuektowe} oraz
specyfikacji technicznych wykenania § odbioru robdt albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowianych ckreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jeZeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. - Prawo budowiane {tekst jednolity: Dz.U. 2z 2021 r., poz. 2351 z pézn. zm.)
b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw roboét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie | wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. -~ Prawo budowlane.

§7

Ustalenie proponowanego trybu postepowania nastepuje na podstawie: planu postgpowan
o udzielenie zamdwier, rodzaju zamdwienia oraz wartosci wszystkich zamowien danego rodzaju.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos< jest nizsza
od wartosci wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy P2ZP i jednoczesénie nizsza niz
20.000 zi netto dla wydatkdéw Zamawiajgcego kwalifikowanych zgodnie z
Wytycznymi

§8

W przypadku, gdy wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 dotyczy zamdwienia, o wartosci
szacunkowej ponizej 20.000 2t netto, po zaakceptowaniu waiosku przez Kierownika Zamawiajacego
lub jego Zastepce, postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami §9 - §14.
ninlejszego Requlaminu.

[

§9

Postepowania, ¢ ktérych mowa w § 8, realizowane sg bez cbowiazku stosowania przepisow
tUstawy PZP.

Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez Wydzial organizacyiny.
Kierownik Wydziatu organizacyjnego wyznacza whasciwego w sprawach zamobwien
publicznych pracownika lub pracownikéw tego wydziatu, wykonujacych czynnosct w
postepowaniu o udzielenie zamobwienia. W przypadku, gdy Komorka zamawiajacg nie jest
Wydzial organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracownika Komdrki
zamawiajacej, wskazanege przez jej kierownika.

W toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznege wyznaczony zgodnie z ust. 2
pracownik Wydziatu organizacyjnego, whasciwy w sprawach zamowien publicznych sprawuje
kontrole nad zachowaniem procedur obowiazujacych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, w szczegolnoesci okresionych ninieiszym Regulaminem.,

5§10

Postepowanie rozpoczyna si¢ z chwilg zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajacego
wniosku o udzielenie zamdwienia zgodnie z § 5 oraz § 8.



o+

Po uzyskaniu akceptacii wniosku o udzielenie zamoéwienia, Wydziat organizacyiny lub
Komérka zamawiajgca sporzadza ogioszenie © zamdwieniu {zapytanie ofertowe),
& nasiepnie: . .

zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego lub

zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego i kieruje je do
potencjalnych wykonawcow Jub '

zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego i zamieszeza je na

platformie zakupowej.

§ 11

. Przed rozpoczeciem postepowania Komorka zamawiajaca dokonuje oszacowania wartosci

zamdwienia zgodnie 2z § 6. Szacowanie wartcéci zaméwienia dokonywane jest z naleiyta
starannoscia t z uwzglednieniem ewentualnych zamodwien -uzupetniajgcych w sposéb
zapewniajgcy wlasciwg sciezke audytu.

. Ogfloszenie o zamowieniu {zapytanie ofertowe) powinno zawieraé w szczegdInosci opis

przedmioctu zamdwienia, kryteria wyboruy najkorzystniejszej oferty i sposob ich oceny,
termin realizacji zamowienia oraz termin i miejsce skiadania ofert, a w razie potrzeby
wymagane warunki udzialu w postepowaniu, projekt umowy spelniajacy wymagania
okredlone w zalqgzniku nr 5 do Regulaminu, z zastrzezeniem, ze jezeli wartosé szacunkows
zamoéwienia jest mniejsza niz 3.500 zt brutto, projekt umowy nie jest wymagany.

. Zapytanie ofertowe zostaje opublikowane w sposdb wskazany w § 10 ust. 2

z uwzglednieniern minimalnege czasu na przygotowanie 1 ziozenie oferty przez
Wykonawcdw. Minimalny ¢zas na zloZzenie oferty wynosi 7 dni kalendarzowych. W
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie moziiwos¢ skrdécenia przewidzianego w ust. 3
terminu na przygotowanie ofert przez Wykonawcéw.

. Rozeznanie uznaje sig za dokonane w przypadku otrzymania min. dwoch wainych ofert,

Z zastrzezeniem ust, 5§ 6.

. Pozyskanie tylko jednej wainej oferty wymaga kazdorazowo uzasadnienia przyczyn

niedochowania ww. zasady. Jefli warto$¢ zaméwienia nie przekracza jednorazowo 3500 zi
brutto rozeznanie uznaje sie za dokonane w przypadku ofrzymania min. jednej waznej
oferty.

- W przypadku zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz na

platformie zakupowej - z zachowaniem minimalnego c¢zasu na przygotowanie i zlozenie
oferty wskazanego w ust. 3 - rozeznanie uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania
min. jednej waznej oferty.

. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie rozeznania sa w szczegdlnosci:

zamieszezone na  stropie  internetowej Zamawiajacege zapytanie ofertowe lub
potwierdzenie zamieszczenia zapytania na platformie zakupowej wraz z otrzymanymi
odpowiedziami (ofertami).

g 12

Wydziat organizacyjny, a w przypadku okreslonym w § 9 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komoérki
zamawiajacej, dokonuje oceny ofert i wyboru Wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza
oferte. Nastepnie Wydziat organizacyiny, a W przypadku okresionym
w § 9 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komérki zamawiajacej, ktdry prowadzit postepowanie
¢ udzielenie zamowienia, skfada do Kierownika Zamawiajacego wniosek o zaakceptowanie
wyboru i udzielenie zamoOwienia wybranemu Wykonawcy, wraz z uzasadnieniem wyboru.
Wzor wniosku zawiera sie w czesci ,C” Zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacege wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1,
Zamawiajacy za posrednictwem Wydziatu organizacyjnego Iub pracownika Komérki
zamawiajacej, ktdry prowadzit postgpowanie © udzielenie zaméwienia, zawiadamia
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Wykonawce o dokonaniu wyboru jego oferty oraz miejscu i terminie zawarcia umowy, o lle
zawarcie umowy w formie pisemnej jest wymagane.

W celu zawarcia pisemnej umowy Wydzial organizacyjny Iub pracownik Komdrki
zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowanie 0 udzielenie zamdwienia, przygotowuje
umowe i przedstawia jg Zespotowi Obstugi Prawnej Zamawiajacego, celem sprawdzenia pod
wzgledem formainoprawnym.

Umowe z wykonawca zawiera w imieniu Zamawiajacego Kierownik Zamawiajacego.

W przypadku, gdy Wykonawca odstapi od zawarcia umowy, Zamawiajacy zawiera umowe
z koleinym Wykonawca, ktéry w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
uzyskat kaleing najwyzszy liczbe punktdw,

§ 13

W przypadku zamoéwied publicznych o wartosci nieprzekraczajgeej kwoty 3.500 2zt brutto,
w ramach dokumentowania procedury udzielenia zamdwienia publicznego opisanej w § 11
- § 14 wymagane jest zioZenie do Kierownika Zamawiaigcego pisemnego wniosku
0 udzielenie zamdwienia oraz wniosku o zaakceptowanie wyboru | udzielenie zamowienia
Wykonawcy, kKiory ztozyl najkorzystniejszg oferte.

W przypadku umowy o udzielenie zamodwienia publicznego, w ramach ktérej zobowigzanie
Zamawizjacego nie przekracza kwoty 3.500 zt brutto, pisemna umowa z Wykonawea nie
jest wymagana, a dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest prawidlowo
opisana faktura VAT, z zastrzeZeniem sytuacji, gdy zawarcie umowy na pidmie jest
wymagane przepisami prawa Jub gdy ze wzgledu na przedmiot zamowienia,
w szczegdlnosci ustugi konieczne jest zabezpieczenie inferesu zamawiajaceqgo poprzez
odpowiednie klauzule umowne..

g 14

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego, opisana w § 8 ~ 13 nie ma zastosowania
w przypadku:

- zamobwien dotyczacych szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji, ktorych wartosc
w ramach rodzaju nie przekracza 20.000 =,

- jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamobwienia konieczne § uzasadnione
jest udzielenie zamowienia konkretnemu Wykonawcy,

- w innych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wydziat organizacyjny lub Komdérka zamawiajgca
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacie z wykonawecy w celuy uzyskania jak
najlepszych warunkéw zamdwienia. '

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdérego wartosé jest nizsza
od wartosci wskazanej w art. 2 ust. I pkt 1 Ustawy PZP i wynosi co najmniej
20.000 zt netto, jednak nie przekraczaja kwoty 50.000 zi netto dla wydatkéw

Zamawiajacego kwalifikowanych zgodnie
z Wytycznymi (tryb: rozeznanie rynku).

§15

W przypadku, gdy wnicsek, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 dotyczy zamdwienia, o wartosci
szacunkowej od 20.000 zt nette, a nie przekraczajacej kwoty 50.000 zt netto, po
zaakceptowaniu  wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego Ilub  jego Zastepce,
postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami § 16 - § 20 Regulaminu oraz

" postanowieniami Wytycznych (w szczegolnosci sekcja 6.5.1.).
7
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g 16

Postepowania, o ktérych mowa w § 15, realizowane sa bez obowigzku stosowania
przepisdw Ustawy PZP. Przedmiotowe postepowania realizowane sa zgodnie z zasada
rozeznania rynku, o ktdrej mowa w sekcii 6.5.1 Wytycznych.

Postgpowania, ¢ ktdérych mowa w ust. 1, prowadzone sq przez Wydziat organizacyiny.
Kierownik Wydzialu organizacyjnego wyznacza wiasciwego w  sprawach zamdwien
publicznych pracownika lub pracownikow tego wydziahu, wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, W przypadku, gdy Komdrka zamawiajacq nie
jest Wydziat organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracownika Komodrki
zamawiajace}, wskazanego przez jej kierownika. .

W toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wyznaczony zgodnie z ust,
2 pracownik Wydziatu organizacyjnege, wiasciwy w sprawach zamowien publicznych,
sprawuje kontrole nad zachowaniem procedur obowigzujacych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, w szczegdinodct okresionych niniejszym Regufaminem.

§17

Postepowanie rozpoczyna sig z chwily zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajacego
wniosku o udzielenie zamdwienia zgodnie z § 5 oraz § 15. _

Po uzyskaniu akceptacii wniosku o udzielenie zamdwienia, Wydziat organizacyjny iub
Komérka zamawiajaca sporzadza ogloszenie o zamowieniu (zapytanie ofertowe),
a nastepnie: .
zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego lub:

. zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego i kieruje je do

potenciainych wykonawcow lup

. zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego i zamieszcza je na

platformie zakupowej lub

d. kieruje zapytanie ofertowe do min, trzech potencjalnych wykonawcaw,

§ 18

Przed rozpoczeciermn postepowania Komdrka zamawiajaca dokonuje oszacowania wartodci
zamdwienia zgodnie z § 6. Szacowanie wartosci zaméwienia dokonywane jest z naleiyta
starannoscig | z uwzglednieniem ewentualnych zamdwied uzupetniajacych w sposéb
zapewniajacy wlasciwa $ciezke audytu.
Ogloszenie (zapytanie ofertowe) powinno zawierac w szczegblnodci opis przedmiotu
zamébwienia, Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i sposéb ich oceny, termin realizacji
zaméwienia oraz termin i miejsce skiadania ofert, a w razie potrzeby wymagane warunki
wdziatu w postepowaniu, projekt umowy speiniajacy wymagania okreslone w zataczniku nr
5 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe zostaje opublikowane w sposéb wskazany w § 17 ust. 2,
z uwzglgdnieniern minimalnego czasu na przygotowanie | ztozenie oferty przez
Wykonawcow, Minimalny czas na ziozenie oferty wynosi 7 dni kalendarzowych.
W  uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie moziiwosd skrécenia terminu na
przygotowanie ofert przez Wykonawcdw.,
Rozeznanie rynku uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania min. dwdch wainych
ofert, z zastrzezeniem ust. 5« 7. '
W przypadku, gdy zapytanie ofertowe zostanie przez Zamawizjacego skierowane do min.
trzech potencjainych wykonawcéw z uwzglednieniem minimalnego czasu na przygotowanie
i rlozenie oferty przez Wykonawcdw, rozeznanie rynku uznaje sie za dokonane, jezeli
Zamawiajacy otrzyma min. dwie waine oferty.
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6. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertoweqgo lub skierowania zapytania
do potencjainych wykonawcéw nie otrzymanco Zadnej wainej oferty, za dokonanie
rozeznania rynku uznaje sie pozyskanie ze stron internetowych (jub adresdw mailowych)
Wykonawcoéw ¢o  naimniej dwoch  stosownych  informacji  handlowych/cennikow,
zawierajacych firme/nazwe Wykonawcey, opis towarufustugi § cene, umozliwiajacych
dokonanie oceny ofert.

7. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skiercowania zapytania
do potencjainych wykonawcow otrzymano jedna wazna oferte, nalezy pozyskad dodatkowo
oferte pochodzacy z innego 2rédia, zgodnie z ust. 6 i 8.

8. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie rozeznania rynku sa w szezegdlnosci:
zamieszczone na  stronie  internmetowej Zamawiajgcege  zapytanie ofertowe lub
potwierdzenie zamieszczenia zapytania na platformie zakupowej wraz z otrzymanymi
odpowiedziami {ofertami).

§ 19

1. Wydzial organizacyjny, a w przypadku okreslonym w 8§ 16 ust. 2 zd. 3 - pracownik
Komodrki zamawiajace] dokonuje oceny ofert i wyboru Wykonawcy, kidry zlozyt
najkorzystniejszg oferte. Nastepnie Wydzial organizacyjny, a w przypadku ckresionym
w § 16 ust, 2 zd. 3 - pracownik Komérki zamawiajgcej, ktory prowadzit postepowanie
o udzielenie zamdéwienia, sklada do Kierownika Zamawiajgacego wniosek o zaakceptowanie
wyboru & udzielenie zamdwienia wybranemu Wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru.
Wzor wniosku zawiera sie w czesci ,C” Zalacznika nr 3 do Reguiaminu.,

2. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1,
Zamawiajacy, za podrednictwem Wydzialt organizacyjnego lub pracownika Komorki
zamawiajacej, ktory prowadzit postepowanie ¢ udzielenie zamodwienia, zawiadamia
Wykonawce o dokonaniu wyboru jego oferty oraz miejscu i terminie zawarcia umowy, o ile
zawarcie umowy w formie pisemnej jest wymagane.

3. W celu zawarcia pisemnej umowy Wydzial organizacyjny iub pracownik Komodrki
zamawiaigcej, ktdry prowadzi postepowanie o udzielenie zamodwienia, przygotowuje
umowe i przedstawia ig Zespolowi Obslugi Prawnej Zamawiajacego, celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnoprawnym. '

4. Umowe z wykonawca zawiera w imienit Zamawiajacege Kierownik Zamawiajacego.

5. W przypadku, gdy wykonawca odstgpl od zawarcia umowy, Zamawiajgcy zawiera umowe

z kolejnym wykenawca, kiéry w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
uzyskal koleing najwyzsza liczbe punktdw.

§20

i. Procedura udzielenia zamodwienia publicznego, opisana w § 15 ~ 19 nie ma zastosowania
w przypadku, gdy:
a) zamdwienie moze byé zrealizowane tylko przez jednege wykonawce z jednego
z nastepujacych powodow:
- brak konkurencji ze wzgledow technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnigje
tylko ieden Wykonawca, ktdry jako jedyny moze zrealizowac zamowienie,
- przedmiot zamodwienia jest objety ochrona praw wylacznych, w tym praw wiasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden Wykonawca, ktéry ma wylaczne prawo do
dysponowania przedmiotern zaméwienia, a prawo to podlega ochrenie ustawowej.
Wylaczenie to moie by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne iub
zastepcze, a brak konkerencji nie jest wynikiemn sztucznego zawezania parametrow
zamowienia,
b} dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byc swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatainosci tworczej lub

artystyczned,
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¢} zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasada konkurencyjnosci
uzupelniajacych zamowiefl na dodatkowe dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie
dostarczonych produkidw iub instalacii albo zwigkszeniu biezacych dostaw iub rozbudowie
istniejacych instalacil, 2 zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia matertatéow o innych
wiasciwosciach technicznych, co powodowaloby niekompatybilnosé techniczng  lub
nieproporcjonalnie duze trudnogd techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow
lub instatacji. Czas trwania umowy w sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze
przekraczac 3 iat,
d} zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasada konkurencyjnosci,
w okresie 3 fat od udzielenia zamdwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu
ofertowym zamdwient uzupeiniajacych na usiugi lub roboty budowlane, polegajacych na
powtérzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych,
f} innych przypadkach, o ktdrych mowa w podrozdziale 6.5, pkt. 6, 7 i 8 Wytycznych.

2. Spefnienie przestanek wskazanych w ust, 1 musi byC pisemnie uzasadnione.

3. W przypadkach, o kiérych mowa w ust. 1 Wydziat organizacyjny lub Komérka zamawiajaca
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacie z wykonawca, w celu uzyskania jak
najlepszych warunkdw zaméwienia. :

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartosdé jest nizsza od
wartosci wskazanej w art. 2 ust 1 pkt I Ustawy PZP, a jednoczesnie przekracza
50 000 zi netto dla wydatkdéw Zamawiajacego kwalifikowanych zgodnie z
Wytycznymi {tryb: zasada konkurencyjnosci)

§ 21

W przypadku, gdy wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. i dotyczy zaméwienia, ktorego
wartost szacunkowa - przekracza kwotg 50.000 zt netto, a jednoczesnie nie przekracza
kwoty 130 000zt netto, po zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajacego lub
jego Zastepce, postgpowanie prowadzone jest zqodnie z postanowieniami § 22 - § 25a
Regulaminu araz postanowieniami Wytycznych (w szczegélnos’ci_ sekcia 6.5.2.).

§ 22

1. Postepowania, o ktérych mowa w § 21, realizowane sz bez obowiazku stosowania
przepisow Ustawy PZP. Przedmictowe postepowania realizowane sg zgodnie z zasadg
kankurencyjnoéd, o ktérej mowa w sekgji 6.5.2 Wytycznych.

2. Postepowania, o ktdérych mowa w ust. 1, prowadzone sa przez Wydzial organizacyiny.
Kierownik Wydzialu organizacyjnego wyznacza wiasciwege w  sprawach zamdwied
publicznych pracownika lub pracownikéw tego wydziatu, wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia. W przypadku, gdy Komérka zamawiajaca nie
jest Wydziat organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracownika Komorki
zamawiajacej, wskazanego przez jej kierownika.

3. W toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wyznaczony zgodnie z ust., 2
pracownik Wydzialu organizacyjnego sprawuje kontrole nad zachowaniem procedur
obowigzujacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci okresionych
niniejszym Regulaminem.
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a)
b)

d}
e)

f)

g}

h}

3

§ 23
Po akceptacii wniosku o udzielenie zambwienia przez Kierownika Zamawiajacege, Wydziat
organizacyjny lub Kombdrka zamawiajaca sporzadza ogloszenie o zamdwieniu (zapytanie
ofertowe) 1 upublicznia je na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w  hazie
konkurencyjnoéci. W przypadku zawieszenia dzialalnosci bazy konkurencyjnosci,
potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wdasciwege ds. rozwoiu regionalnego,
Wydziat organizacyjny lub Komarka zamawiajaca kieruje zapytanie ofertowe do co najimniej
trzech potencjainych wykonawcdw (o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykenawcdéw danego zamdwienia) oraz upublicznia zapytanie ofertowe co najmnigj na
stronie internetowej Zamawiajacego. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza
wszezecie postepowania o udzielenie zamowienia. '
Zapytanie ofertowe zawiera:
opis przedmiotu zamowienia wraz z podaniemn kodu CPV,
warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spehnienia, jest
Zamawiajgcy okresdla warunki udzialu w postepowaniu,
kryteria oceny oferty i informacje o wagach procentowych przypisanych poszczegdinym
kryteriom,
opis sposobu przyznawania punktacji za speinienie danego kryterium cceny ofert,
termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i usiug, 2 14
dni  kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania oferfowege w przypadke robot
budowtanych, Termin 7 iub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnege po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z uptywem ostatniego dnia,
termin realizacji umowy,
projeikt umowy spetniajacy wymagania ckreslone w zataczniku nr 5 do Reguiaminu wraz
z okredleniem warunkéw istotnych zmian umowy zawartei w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile Zamawiajacy przewiduje
mozliwosé zmiany takiej umowy. '
informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ife Zamawiajacy taka mozliwosc
przewiduje, :
opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadad oferty warfantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli Zamawiajacy
wymaga lub dopuszcza ich skiadanie, '
informacje o planowanych zamdwieniach uzupetniajacych, o ktérych mowa w podrozdziale
6.5. pkt. 7 lit. ¢ Wytycznych, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o e
Zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu zamodwien.
W celu unikniecia konfliktu intereséw, osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajacego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru Wykonawcy, w szczegdlnosci biorace udziat
w procesie oceny ofert, nie mogg byé powigzane osobowo fub kapitaiowo, w rozumieniu
sekcii 6.5.7. pkt 3 Wytycznych, z Wykonawcami, kidrzy ziozyli oferty. Powinny by¢ to
osoby wykonujace czynnosci bezstronnie i obiektywnie,

§ 24

Wydziaf organizacyiny, a w przypadku okreslonym w § 22 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komorki
zamawiajacej, dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystnieiszej oferty sposréd zfoZonych
ofert spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

Wybdr oferty jest dokumentowany protokoiem z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego. Wzor protokotu okreéla czesé ,C” zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru oferty Wydziat organizacyjny, a w przypadku okredlonym w § 22 ust.
2 zd. 3 - pracownik Komodrki zamawiajacej, ktéry prowadzit postgpowanie o udzielenie
zamowienia, skiada do Kierownika Zamawiajacego protokdt wraz z  wnioskiem
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o zaakceptowanie wyboru i udzielenie zamdwienia wybranemu Wykonawcy. Wzor wniosku
zawiera sie w czesc ,C” Zalgeznika nr 3 do Regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku, o ktérym mowa w ust. 3,
Zamawiajacy za podrednictwem Wydzialu - organizacyjnego lub  pracownika Komarki
zamawiajacej, Kktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamdwienia, umieszcza
informacje o wyniku postgpowania w taki sposéb, w jaki zostato upubliczrione zapytanie
ofertowe.

5. W przypadku, gdy pomimo wiasciwego upubiicznienia zapytania ofertowege w danym
postepowaniu wplynie tylko jedna oferta niepodiegajgca odrzuceniu, uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spelniona.

6. W celu zawarcia pisemnej umowy Wydzial organizacyjny Iub pracownik Komarki
zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamodwienia, przygotowuje
umowe i przedstawia ja Zespotowi Obstugi Prawnej Zamawiajacego, celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnoprawnym, jak rowniez zawfadamia Wykonawce, ktdrego oferta zostata
wybrana, 0 mieiscu i terminie zawarcia umowy,

§25

1. Umowe z Wykonawca zawiera w imieniu Zamawiajacego Kierownik Zamawiajacego.

2. W przypadku, gdy wykonawca cdstapi od zawarcia umowy z Zamawiajacym, Zamawiajacy
zawiera umowe z kolejnym wykonawcg, kidry w postepewaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punkidw.

§ 25a

i. Procedura udzielenta zamodwienia publicznego, opisana w § 21 - 25 nie ma zastosowania
w przypadks, gdy:
a) zaméwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z nastepujacych
powoddw:
- brak konkurencii ze wzgleddéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje
tytko jeden Wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowad zamowienie,
- przedmiot zamowienia jest objety ochrona praw wylacznych, w tym praw wiasnoéci
intelektualnej, tzn. istnieje tylke jeden Wykonawca, ktéry ma wylgczne prawo do
dysponowania przedmiotem zamdwienia, a prawe to podlega ochronie ustawowe;.
Wytaczenie to moze by¢ zastosowane, ¢ ile nie istnigje rozwiazanie alternatywne lub
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow
zamobwienia,
k) dostawy, usiugi lub roboty budowlane mogg byc swiadczone tyiko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnodci tworczej lub
artystycznei,
c) w przypadku zamdwien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze
wzgledu na pilng potrzebe (koniecznos$c) udzielenia zaméwienia niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorei wczesniej nie mozna bylo przewidzied i nie
moina zachowad terminéw okreslonych w § 23 ust, 2 lit. e,
d) w przypadku zamowiers, do kiérych ma zastosowanie zasada konkurencyinosdci, ze
wzgiedu na wyigtkowsg sytuacie, niewynikajacg z przyczyn lezacych po  stronie
Zamawiajacego, ktorej wczedniej nie mozna bylo przewidzieé¢ (np. kleski zywiolowe,
katastrofy, awatrie), wymagane jest natychmiastowe wykonan_ie zamowienia i nie mozna
zachowat termindw okresionych w § 23 ust. 2 iit. e,
e} Zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu 2godnie z zasada konkurencyjnosci
uzupetniajgcych zamoéwien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezacych dostaw lub rozbudowie
istniejacych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia materiatow ¢ innych
wlasciwosciach  technicznych, co powodowatoby niekompatybilno$é techniczng  fub
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niepraporcjonalnie duze trudnosc techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow
lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamodwienia na dostawy dodatkowe nie moze
przekraczaé 3 lat, _
f) Zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu
ofertowym zamowien uzupehiajgcych na ushlugi lub roboty budowlane, polegajacych na
powtdrzeniu podobnych ustug fub robdét budowlanych,
g) w innych przypadkach, o ktdérych mowa w podrozdziale 6.5, pkt. 6, 7 § 8 Wytycznych.

2. Spelnienie przestanek wskazanych w ust. 1 musi by¢ pisemnie uzasadnione.

3. W przypadkach, ¢ ktorych mowa w ust. 1 Wydziat organizacyjny lub Komérka zamawiajaca
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacie z wykonawcyg w celu uzyskania jak
najlepszych warunkow zamowienia. '

Postepowanie o udzielenie Zamowienia publicznego ktérego wartosé jest réwna lub
wyisza od wartosci wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy PZP, do ktérego stosuje sie
przepisy Ustawy PZP.

§ 26

1. Zamdwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa ustalona z uwzglednieniem wartosci wszystkich
zamowieri danego rodzaju przekracza wyrazona w ziotych réwnowarto$é 130.000 zt netto,
realizowane sg z obowigzkiem stosowania Ustawy PZP.

2. Postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, do ktdrego zastosowanie
ma Ustawa PZP, prowadzone sg przez powotang kazdorazowo przez Kierownika
Zamawiajacego komisje do przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego, zwana dalej; ,Komisjg przetargowg”.

3. W sklad Komisji przetargowej wchodzg w szczegdlnosci: pracownik Komérki zamawiajacej
oraz pracownik Wydzialu organizacyjnego whasciwy w sprawach zamdwien publicznych.

4. Szczegdtowe zasady i tryb powotywania cztonkdw Komisji przetargowej, sktad, zadania
i zasady dziatania Komisji okresla odrebny . Regulamin dziatania komisi przetargowej
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci”.

5. Komisja Przetargowa opracowuje specyfikacie warunkdéw zamoéwienia (SWZ) zgodnie
z przepisami Ustawy PZP,

- 6. Proiekt umowy, stanowiacy zatgcznik do SWZ, Komisja Przetargowa przedstawia Zespotowi
Obstugi Prawnej Zamawiajacege celem jego sprawdzenia pod wzgledem formalnoprawnym,

7. Opracowang SWZ wraz z zalgcznikami Komisja Przetargowa przedstawia do akceptac:]t
Kierownikowi Zamawiajaceqgo.

8. Kierownik Zamawiajgcego moe odstapié o©od powotania Komisjii  Przetargowej
w przypadkach, gdy Ustawa PZP nie naklada obowigzku powotania Komisji. W takirn
wypadku Kierownik Zamawiajacego powierza prowadzenie czynnosci postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego zespotowi z udziatem w szczegdinosci pracownika
Komérki zamawiajacej oraz Kierownika Wydzialu organizacyjnego lub pracownika tego
Wydziatu wiasciwego w sprawach zamowien publicznych,

§ 27
Okredlone Ustawa PZP obowigzki Zamawiajacego, dotyczace ‘czynnosci przyimowania,

przechowywania oraz zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonanla umowy wykonitje
Wydziat ksiggowosci i plac Zamawiajgcego.
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Postepowanie o udzielenie zamobwienia publicznego, do itbrego rnie stosuje sig
przepiséw Ustawy PZP dla wydatkow Zamawiajgcego niekwalifikowanych zgodnie z
Wytycznymi oraz dia wydatkdw kwalifikowalnych, do ktérych zgodnie z Wytycznymi
procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 nie stosuje sig.

§28

W przypadku, gdy wniosek, o ktdrym mowz w § 5 usf. 1 dotyczy zamdwienia, do ktdrege nie
stosuje sig przepiséw ustawy PZP, a jednoczesnie dane zamoOwienie obeimuje wydatki
niekwalifikowane zgodnie z Wytycznymi lub ¢obejmuje wydatki kwalifikowalne, do ktérych zgodnie
z Wytycznymi procedur okredlonych w sekciach 6.5.1 i 6.5.2 Wytycznych nie stosuje sie,
postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami § 29 - § 34 niniejszego Regulaminu.

§ 29

1. Postepowania, o ktdrych mowa w § 28, realizowane sa bez obbwiazku stosowania
przepisow Ustawy PZP oraz bez obowiazku stosowania procedur ckreslanych w sekciach
6.5.1 1 6.5.2 Wytycznych.

2. Postepowania, o kibrych mowa w ust. 1, prowadzone sz przez Wydzial organizacyjny.
Kierownik Wydzialy organizacyjnege wyznacza wiasciwego w sprawach zamowien
publicznych pracownika lub pracownikéw tego wydziatu, wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia. W przypadku, gdy Komérka zamawiajaca nie
jest Wydzial organizacyjny, postepowanie prowadzone Jest przez pracownika Komaorki
zamawiajgcej, wskazanego przez jej kierownika.

3. W toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wyznaczony zgodnie z ust. 2
pracownik Wydzialu organizacyinego, wiasciwy w sprawach zamdwied publicznych,
sprawuje kontroie nad zachowaniem procedur chowigzujacych w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia, w szczegdlnosci okredlonych niniejszym Regulaminem.

g 30

1. Postepowanie rozpoczyna sie z chwilg zaakceptowania przez' Kierownika Zamawiajgcego
wniosku o udzielenie zamowienia zgodnie z § 5.

2. Po uzyskaniu akceptacii wniosku o udzielenie zamowienia, Wydzial organizacyjny lub
Komérka zamawiajaca sporzadza ogioszenie o zamdwieniu (zapytanie ofertowe), a
nastepnie:

a. zamieszcza zZapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego lub

b. zamieszcza zapytanie cofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego i kieruje zapytanie
ofertowe do potencjalnych wykonawcdw iub

C. Zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego | zamieszeza je na

platformie zakupowej.
§ 31

i. Przed rozpoczeciem postepowania Komorka zamawiaigca dokonuje aszacowania wartosci
zaméwienia. Szacowanie wartosci zamdwienia dokonywane jest z nalezyta starannodcia
i z uwzglednieniem ewentualnych zamdwiett uzupeiniajgcych w sposob zapewniajacy
wiasciwg scieike audytu. _

2. Qagloszenie (zapytanie ofertowe) powinno zawieraé w szczegdlnosci opis przedmiotu
zamowienia, kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i sposéb ich oceny, termin realizacji
zamdwienia oraz termin i miejsce skiadania ofert, a w razie potrzeby wymagane warunki
udziatu w postepowaniu, projekt umowy spefniajacy wymagania okresione w zalczniku nr 5
do Regulaminu.
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Zapytanie ofertowe zostaje opublikowane w sposéb wskazany w § 30 ust. 2,
Z uwzglednieniem minimalnego czasu na przygotowanie i ztozenie oferty przez
Wykonawcow. Minimalny czas na ztozenie oferty wynosi 7 dni kalendarzowych. W
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosc skrocenia terminu na przygotowanie
ofert przez Wykonawcéw

Postepowanie uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania min. dwoch waznych
ofert, z zastrzezeniem ust. 5 i 6. Pozyskanie tylko jednej wainej oferty wymaga
kazdorazowo uzasadnienia przyczyn niedochowania ww. zasady. Koniecznos$d uzasadnienia
nie dotyczy sytuacji kiedy modliwosé pozyskania jednej waznej oferty wynika z przepisow
ohowigzujgeych aktéw prawnych.

Jedli wartosé zamowienia nie przekracza jednorazowo 8.000 zt brutto rozeznanie uznaje sig
za dokonane w przypadku otrzymania min. jednej waznej oferty. _

W przypadku zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego craz na
platformie zakupowej z zachowaniem minimalnego czasu na przygotowanie i ztozenie oferty
wskazanaego w ust. 3, postepowanie uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania co
najmniej jetdnej waznej oferty.

Dokumentami  potwierdzajacymi przeprowadzenie rozeznania s3 W szczegdlnosci:
zamieszezone na strenie internetowej Zamawiajacego zapytanie ofertowe [ub potwierdzenie
zamieszczenia zapytania na platformie zakupowej wraz z otrzymanymi odpowiedziami
{ofertami),

§ 32

Wydziat erganizacyjny, a w przypadku okresfonym w § 29 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komarki
zamawiajacej, dokonuje oceny ofert i wyboru Wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejsza
oferte. Nastgpnie Wydziat organizacyjny, a w przypadku akreslonym
w § 29 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komorki zamawiajgce]j, ktéry prowadzi# postepowanie
o udzielenie zaméwienia, skiada do Kierownika Zamawiajacego wniosek o zaakceptowanie
wyboru | udzielenie zamoéwienia wybranemu Wykonawcy, wraz z uzasadnieniem wyboru.
Wzdr wniosku zawiera sie w czesci ,C” Zalacznika nr 3 de Regulaminu,

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wniosky, o kiérym mowa w ust. 1,
Zamawiajacy za posrednictwem Wydziahs organizacyijnego lub pracownika Komérki
zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowani¢ o© udzielenie zamdwienia, zawiadamia
Wykonawce o dokonaniu wyboru jego oferty oraz miejscu i terminie zawarcia umowy, o ile
zawarcie umowy w formie pisemneaj jest wymagane.

W celu zawarcia pisemne] umowy Wydzial organizacyjny [ub pracownik Komorki
zamawiajacei, ktory prowadzit postepowanie 0 udzielenie zamowienia, opracowuje umowe i
przedstawia g0 Zespotowi Obstugi Prawnej Zamawiajacege celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnoprawnym. '

Umowe z wykonawcyg zawiera w imieniu Zamawiajaceqo Kierownik Zamawiajacego.

g 33

W przypadku zamdwien o wartodci nieprzekraczajacej kwoty 3.500 2zt brutto,
w ramach dokumentowania procedury udzielenia zamdwienia publicznego opisanej w § 31-
& 35 wymagane jest zloZenie do Kierownika Zamawiajacego pisemnego wniosku
o udzieilenie zamOwienia oraz wniosku o zaakceptowanie wyboru i udzielenie zamdwienia
wykonawcy, ktory ziozyt najkorzystnieisza oferte.

W przypadkuy umowy o© udzielenie zaméwienia publicznego, w ramach ktérego
zobowigzanie Zamawiajacego nie przekracza kwoty 3.5C0C zt brutto, pisemna umowa z
Wykonawca nie jest wymagana, a dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia
jest prawidtowo opisana faktura VAT, z zastrzezeniem sytuacji, gdy zawarcie umowy na
pismie jest wymagane przepisami prawa fub gdy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia,
w szczegdlnodti ushegi konieczne jest zabezpieczenie interesu zamawiajgcego poprzez

odpowiednie klauzule umowne.
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§ 34

1. Procedura udzelenia zamdwienia publicznego, opisana w § 28 -33 nie ma zastosowania
w przypadku:
- zamowien dotyczacych szkolert i innych form podnoszenia kwalifikacii, kidrych wartosé
w ramach rodzaju nie przekracza 20.000 zi, '
- jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamdwienia konieczne i uzasadnione
jest udzielenie zamobdwienia konkretnamu Wykonawcy,
- w innych, szczegdinie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w wyniku
przeprowadzonej procedury okreslonej w § 28-33, nie wpiyneta zadna oferta lub wplynety
tyiko oferty podiegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni
z postepowania iub nie spemili warunkdw udzialu w postepowaniu, pod warunkiem,
Ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wydziat organizacyiny fub Komorka zamawiajaca
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacje z wykonawca w celu uzyskania jak
najlepszych warunkdw zamdwienia.

Nadzor i kontrola realizacji zamdwieh publicznych
§ 35

1. Nadzér nad realizacjg udzielonych zamowien publicznych nalezy do ochowigzkéw Wydziaiu
organizacyinego oraz pracownika Komorki zamawiajacej, ktory prowadzit postepowanie
o udzielenie zaméwienia,

2. Wydziat organizacyjny lub pracownik Komorki zamawiajacej, o kbtérym mowa w ust.
1 zobowigzani s3 do niezwiocznego powiadomienia Kierownika Zamawiajgcego
o stwierdzonych naruszeniach.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
lub postanowieniami umowy stanowig podstawe do zadania kar umownych, odszkodowania
lub podjecia innych czynnosci w celu ochrony interesdw Zamawiajacego, Wydzial
organizacyjny lub pracownik Komérki zamawiajace], o ktdrym mowa w ust. 1, obowigzany
jest powiadomi¢ o tym niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego celem zainicjowania
odpowiednich dziatan.

Sprawozdawczosé, ewidencja i obieg dokumentdw.
835

1. Wydziat organizacyjny jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencionowanie
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego. W przypadku, gdy
postgpowanie prowadzone jest przez Komisje Przetargowa Jub zespét powotany przez
Kierownika Zamawiajacego, obowigzki w powyzszym zakresie spoczywaja rowniez na tych
podmictach.

2. Wydziat organizacyjny jest zobowigzany do zarejestrowania w prowadzonym przez niego
rejestrze zamowien publicznych:

- zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego;

- zawartej z Wykonawcg umowy w sprawie udziefenia publicznego, jesli jest ona
sporzadzana w formie pisemne;j, '

3. Po zakonczeniu postepowania Komisja Przetargowa lub zespdl, o ktérym mowa w § 26 ust.
8, przekazujg kompiletna dokumentacje wudzielonego zamdwienia  Wydziatowi
organizacyinemad.
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§ 37

Gtowny Ksiegowy prowadzi rejestr ziozonych wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.
Giowny Ksiggowy na pisemny wniosek Wydzialu organizacyjnego dokonuje zwrotu wadiow oraz
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po speinieniu  warunkéw ckreslonych
w Ustawie PZP.

£38

1. Wydziat organizacyjny zamieszcza na wystawionej przez Wykonawce fakturze VAT
informacje dotyczacg trybu udzielenia zaméwieniz publicznego, ktérego dana faktura
dotyczy.

2. Komdrka zamawiajaca w przypadku braku zastrzeien co do prawidlowosci wykonanej
ustugi, dostawy badz roboty budowlanej umieszcza stosowng informacje na wystawionej
przez Wykonawce fakturze VAT, dokonujac wiasciwego merytorycznego opisu faktury,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi u Zamawiajgcego.

3. Faktury opisane w sposob podany w ust.1 podlegaja realizacji przez Gléwnego Ksiegowego
w sposéh okrediony w odrebnych przepisach.

4. Kopia faktury zrealizowanej jest zalaczana do dokumentacii postepowania.

§ 39

Zamawiajacy przechowuje dokumentacje dotyczaca udzielonych zamowier pubficznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parfamentu Europejskiege i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17.12.2013 r., ustanawiajacym wspdine przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionailnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spotecznego,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego | Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego,
Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Morskiego | Rybackiego oraz uchylajacym
rozporzgdzenie Rady (UE) nr 1083/2006 (w odniesieniu de perspektywy finansowej 2014-
2020).

§ 40

1. Kierownik Wydziatu organizacyjnego sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych przez
Zamawiajacego zamdwieniach publicznych w celu przekazania ich przez Zamawiajacego
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art. 82 Ustawy PZP.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, Kierownik Wydziatu organizacyjnego przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego w terminie do ostatniego dnia lutego za rok poprzedni.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw Ustawy PZP
i dyscypliny finansdw publicznych

§41

W zakresie okreslonym w odrebnych przepisach, Kierownik Zamawiajacego lub pracownicy
Zamawiajacego, ktdorym powierzono czynnosci przewidziane w przepisach o zamdwieniach
publicznych moga by< pociggnigci do odpowiedziainosci za naruszenie dyscypliny finanséw
pubiicznych, Odpowiedziainosé za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych reguiuje
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedziainodci za naruszenie dyscypliny finansow
publiczaych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 28% z pozn. zm.).
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Zatgcznik ar 2

de Regulaminu udzielania zamowien publicznych
Slgskiego Centrum Przedsiehiorczosci

WNIOSEK
O AKTUALIZACIE PLANU POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIER PUBLICZNYCH

Prosze o aktualizacje harmonogramu zamowiert publicznych poprzez:

1. Zmiane w poszczegdlnych pozycjach:

Pozycja Byto Powinno byé

2. Dodanie nowej pozycil:

Przewidywany termin rozpoczecia RDOSEDDWANTE: .o sreess st seersaseraraarassesestoseess

3. Usuniecie pozycii:

4. Inne (wskazac jakie):

Srodki na powyéiszy cel zabezpieczono w ramach planu finansowego:
Dziahi i, ROZAZIAH e Bcceiieen KWOLED i

Programy/dziatanie {jezeli dotyczy) . v

{data, podpis pracowntka WOF) (data, podpis Gidwnego Ksiegoweqo)

............................................

(data, podpis pracownika wydzialu wirioskujacege o zmiang)

ZaEWIETAZBIT oo raserenins
{data, podpis Kierwnika Zamawlajacego)






Zalgeznik nr 3

do Reguiaminu udzielania

zamowien publicznych

: élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
NA DOSTAWE / USLUGE / ROBOTY BUDOWLANE*

NE POSEEPOWANIA .coccree i e srrrmresesreerp DB semitivcivassinsear s arassenanaers

CZESC A. {wniosek o wszczecie postepowania)

1,

data, data,

data, data,

Opis przedmioty zaméwienia i uzasadnienie potrzeby wszczeua postepowania:
Potrzeba wszczecia postepowania @

Wartosé szacunkowa zamowienia:.
..zt (wartoéé netio)

..zt (wartodé brutto)

Zamowienie ponizel 130 000zt netio *,

. euro {wartost netio wed%ug sredniego kursu ziotego w stosunku do euro,
ustalonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie Ustawy PZP)
kurs euro: K
* jedli nie doryczy na!ezy przekreshc
Ustalenia wartosci szacunkowej dekonano dnia ... 1@ podstawie:
¢ rozerznania cen rynkowych
& odniesienia do wartosci zamdwienia na usfugi lub dostawy powtarzajgce sig okresowo iub
podlegajace wznowieniu w okredlonym czasie jest rzeczywista lqczna wartosé zamowien
tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich 12 miesiecy iub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw,
ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego
zaméwienia, albo laczna warto$é zaméwied, ktérych Zamawiajacy zamierza udzielic w
terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Planowany termin realizacji Zamowienia: ..werscomies

Proponowany tryb udzielenia zamodwienia (sposcb wyboru WyKONaWCY) ....eeerimsercenseenas

W przypadku, gdy zamodwienie moze zostaé udzielone tylko jednemu Wykonawcey,
uzasadnienie tego faktu i wskazanie jego imienia i nazwiska / nazwy oraz adresu.

Pracownik Kombrki zamawlajace] . Kierownik Wydziatu Organizacyinego

Pracownik Whydziaty Glawny Ksiggowy
Obstugl Finansowe]

Zatwierdzam / nie zatwierdzam do realizac)!

{data, podpis Kierowntka Zamawiajacego)

Do przeprowadzenia postgpowania wyznaczam !



CZESC B. (notatka z ustalenia wartodcl szacunkowej zamoéwienia)

1. Oscba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej:

.............................................................................

2. Forma ustalenia wartosci szacunkowe;j:

& strony internetowe

¢ telefonicznie

0 maiiowo

© poczty

¢ inna forma:

{dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania cenowego nalezy dotaczyé do wniosku)

3. Ceny proponowane przez potencjainych wykonawcow:

Wykonawca Cena Uwagi

4. Na podstawie powyzszych danych ustalono, Zze warto$é szacunkowa przedmiotu zamdwienia
WYNOSi: '

e 2H {Wartosé netto)
ceverneennss ZH {warfosé brutto)

5. Wybdr procedury dla wydatkow kwalifikowanych zgodnie z Wytycznymi, nie przekraczajacych
wartosci 130 GO0zt {nalezy wybrac wlasciwe):

¢ zamdwienie ktorego wartosd jest nizsza niz 20 000zt netta,

¢ zamowienie ktdrego wartos¢ wynosi co najmniej 20 000zt netto jednak nie przekracza
50 000zt netto,

¢ zamowienie ktérego wartosd jest wyzsza niz 50 000zt netto.

data, e
Pracownlk ustatajacy wartosc szacunkows




CZESC C. (Protokdt wraz z wnioskiem o zaakceptowanie wyboru i udzielenie zaméwienia
Wykonawcy)

1. Zapytanie ofertowe:

¢ zamieszczono na bazie konkurencyjnosci

¢ zamieszcezono na strenie internetowej

¢ zamieszczono na platformie zakupowej

¢ skierowance do nastepujacych wykonawcdw:

T Tt T T T T B T N TT T

2. Kryteria oceny ofert: .........

3. Informacja o zmianach dokonanych w zapytaniu (JesH dotYCZY e i

4. Wykaz otrzymanych ofert:

Lp. Nazwa Wykonawcy Cena oferty Data Ilo&é Potwierdzenie
wplywu otrzymanych | speiniania
oferty punktéw warunkéw

i

2

3

4

W wyniku oceny ofert dekonano wyboru wskazanego nizej wykonawcy (naiezy wskazal
wykonawee | uzasadnic jego wybor:

Zatwierdzam

data,
Pracownik Komarkl zamawlajace] data, ..o
Kierownik Zamawia]qcego







Zatgcznk nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
Siaskiego Centrum Przedsiebiorczodci

OSWIADCZENIE

¢ Kierownika Zamawiajgcego

¢ osoby wykonujacej w imieniv Zamawiajacego czynnosci zwiazane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wybory wykonawcy.

I8 | INBZWISKIG 1ereiceorerrieetatrresearssesesbesses e s cacesssssnssses o sbesounsasensasssas bas orsnssnsn sh s sanssnsnssssntsets 1rsnserssrenssssntsnenas sssssnsven

W cels unikpiecia konflikiz interesdow zamdwied oswiadczam Ze: nie pozostaje z Zadnym
wykonawcow w stosunku powigzania osobowego lub kapitalowego, w szczegbinosci zas:

1. nie uczestnicze w spolce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
nie posiadam co najmniej 10 % udziatéw akcji,

3. nie pelnie funkcji czionka organu nadzorczege lub  zarzadzajacegn, prokurenta,
peltnomocnika,

4. nie postaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej

fub w stosunku przysposobienia, opieki iub kurateii.

Ponadto oSwiadczam, ze nie ubiegam sie o przedmioctowe zamowienie.

---------------------------------------------

data i podpis

W zwigzku z zaistnieniem okoficznosci ¢ ktdrej mowa w pkt..... pedlegam wylaczeniu z niniejszego
postgpowania.

---------------------------------------------

data i podpis






Zatgcznik nr 5
, do Regulaminu Zamoéwien Publicznych
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH W
SLASKIM CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

Postanowienia ogdline.

g1

Niniejsze zasady opracowane zostaly w szczegolnosci w oparciu ¢ nastepuigce regulacje:

a)

b)
)
d)
e)
f)

Uchwata nr 923/120/V1/2020 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 22.04.2020r w
sprawie przyjecia standardow zawierania umdw cywilnoprawnych z podmiotami
zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewddztwa Sigskiego.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pubticznych (tekst jednolity: Dz.lh
z 2021., poz. 305 z pOzn, zm.});

Lstawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych {tekst jednolity: Dz.U. z
2019 r,, poz. 2021 poz. 1129 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U,
2z 2019 r., poz. 1145 z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych {tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz.289 z pozn. zm.)

Wytyczne Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozweju Regionalnego, Eurcpejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéinosci na fata 2014-2020,

Whprowadzenie.

§2

Szczegotowe brzmienie poszczegdlnych klauzul zawieranej umowy nalezy dostosowac do
konkretnego przypadku, w szczegdlnosci do stosowanege w danaj umowie sposcbu oznaczenia
stron umowy.

Zasady ogoéine zawierania uméw.

§3

1. Po przeprowadzonym postepowaniu, jest zapisy Regulaminu Zaméwied Publicznych tego
wymagaja, nalezy zawrzec pisemna umowe i okresli¢ precyzyjnie przedmiot umowy, ktéry
determinuje jej cele oraz charakter.

2. Umowa powinna zawieral co najmniei nastepujace efementy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

data i mieisce zawarcia umowy;
strony umowy;

przedmiot umowy;

termin realizacji przedmictu umowy;
wynagrodzenie;

prawa i ocbowigzki stron umowy;
gwarancje {jezeli dotyczy);



8) kary umowne;

9) przestanki rozwigzania, wypowiedzenia lub odstapienia od urmowy;

10) postanowienia dotyczace praw autorskich (iezeli dotyczy);

11) infermacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych {jezeli dotyczy);

12) postanowienia koncowe.
3. Przy zawieraniu umowy nalezy zweryfikowaé uprawnienie osoby zawierajacej umowe w imieniu
wykonawcy, do reprezentowania tego wykonawcy, w oparciu o dostepne dane z rejestréw iub tresé
petnomocnictw przediozonych do podpisania umowy. Jezeli umocowanie do dziatania w imieniu
wykonawcy nie wynika bezposrednio z dostepnych rejestrdw, do umowy nalezy dotaczyd
zweryfikowang w zakresie zgodnosci z oryginalem kopie pemomocnictwa upowazaniajacego do jej
zawarcia.

Okreslenie przedmiotu umowy.

g4

1. Nalezy dokiadnie i jednoznacznie ckreslic przedmiot umowy, Umaowa nie powinna wywolywac
watpliwosdci w zakresie przyjetego przez wykonawce zebowigzania.

2. Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu umowy nalezy wzial pod uwageg m.in.:
a) precyzyine okredlenie rodzaju Swiadczenia, tj. okreslenie czy jest to wykonanie
okredlonegoe dziela, czy tez dostawa lub ustuga i jakiego rodzaju, okreslenie konkretnej flosc
zamawianych produkiow, materiatdw, czestotliwodct dostaw itp.
b) Szczegblowy opis dziela, dostawy lub ustugi, jakie miatoby zostal wykonane (np.
okredlenie dokiadnych parametréw jakie powinien posiadad dostarczony sprzet, wskazanie
miejsca realizacji przedmiotu umowy, sposobu przeprowadzenia zamowienia, opis dziatan,
jakie mialyby zostad podjete),
c) Informacie o uprawnieniu zamawiajacege do zgtaszania uwag ws. sposobu realizacji
przedmiotu umowy przez wykonawce lub koniecznosci zaakceptowania przez zamawiajacego
sposcbu realizagji przedmiotuy umowy przez wykonawce,

Okreslenie terminuy realizacii.

§5

i. Nalezy moiiiwie precyzyine okreslac zapisy dotyczace termindw realizacji umdw,
a w przypadku przedmiotu umodw, w ktdrych moiliwa jest sukcesywna realizacia
przedmiotu umowy w czesciach, nalezy rozwazy¢ wprowadzenie harmonogramu, dajaceqo
mozliwosé etapowej koentrofi realizacji przedmiotu urmowy.

2. Termin realizacji przedmiotu umowy lub terminy czesciowe powinny by¢ oznaczone jako
konkretnie wskazana data badZ okres. Przy wprowadzaniu termindw do umowy, zaleca sie
wskazywaé konkretne okresy {np. ,nie pdiniej niz w terminie 3 dni”, (...} 3 miesiecy”) lub
konkretna date kalendarzowg (o ile jest to mozliwe),

Okreslenie wynagrodzenia.
§6

1. Nalezy ustali¢ w umowie doktadne zasady wyplaty wynagrodzenia naleznego za
wykonanie przedmioctu umowy, w tym terminy platnosci.



3.

2. Umowa powinna zawierad, w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia, jednoznaczne
zapisy stanowigce m.in.: '

a) o kwocie wynagrodzenia, okredicnej w wartosci brutto w polskich zlotych, ktéra powinna
zaspokajad wszelkie roszczenia wykonawcy,

b) o formie dekumentu stanowiacego podstawe do zaptaty (faktura VAT, rachunek} wraz z
informacia o terminie zapiaty,

¢) o formie i platnosci wynagrodzenia, po odpowiednio udokumentowanym wykonaniu
przedmiotu umowy,

d) o zastosowaniu mechanizmu podzielonej platnoéci, o koniecznosci umieszczenia rachunku
wykonawcy na tzw. biatej lidcie, mozliwosci wysytania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz sposobie finansowania.

3. Wskazane jest wprowadzenie w umowie postanowienia o braku zgody na dokonanie cesji
przez wykonawce (imoina to zrobi¢ rowniez w postanowieniach koncowych},

Prawa i obowiazki stron w umowie,

§7
Postanowienia dotyczgce praw i obowigzkow stron umowy maja na celu uregulowanie zasad
wspétpracy oraz prawidiowosci nadzoru nad przebiegiem realizacii umowy.

W przypadky koniecznosdci akceptacji poszczegélnych dziatan przez zamawiajgcego, nalezy
cdpowiednio okreshi¢ to w umowie, np. poprzez wprowadzenie z jednei strony terminu na
akceptacje przez zamawiajacego, z drugiej natomiast ureguiowanie czasu na reakcje po stronie
wykonawcy.

Przy sporzadzaniu postanowien z tego zakresu powinno sie wzigé pod uwage:

a) jakich uprawnien oczekuje sie od wykonawcy przedmiotu umowy (np. ukonczone specjalistyczne

kursy, uprawnienia zawodowe, doswiadczenie),

b) jakie obowiazki nalozone na wykonawce umozliwityby stalg kontrole nad prawidlowoscig

przebiegu realizacji przedmiotu umowy. Ma to szczegdlne znaczenie przy umowach
dtugookresowych { mogg to byé np. obowigzki informacyjne, przekazywane raporty),

¢} podziat odpowiedzialnosci pomiedzy stronami umowy za przedmiot umowy, poprzez

jednoznacznie wskazanie do kiedy wykonawca ponosi za niego odpowiedzialnosé.

4. Zapisy umowy powinny reguiowac spesob weryfikacji czy przedmiot zaméwienia realizowany

6.

jest zgodnie z zawartg umowa, terminowo oraz w petnym zakresie. Zaleca sie prowadzenie

czynnosci weryfikacji realizacii umowy w sposdb udokumentowany.

W umowach nalezy wskazaé osoby odpowiedzialne, po stronie zamawiajacego 1 wykonawey, za
prawidiowy przebieg ich realizacji wraz z ckredleniem poziomu umocowania tych osdb (np. w
postaci petnomocnictwa do podpisywania protokotow)., W przypadku zmiany osoby nalezy
dokonac stosownej aktualizacji zapisow umowy lub przewidzied forme pisemna informowania
o takich zmianach.

Jezeli przedmiot zamodwienia tege wymaga umowa winna zwierad:

obowiazki informacyjne w zakresie przetwarzania danych osobowych
klauzule dotyczace zachowania poufnosa,

zasady gwarancji/rekojmi,

regulacje dotyczace praw autorskich.

on oo



Zabezpieczenie interesOow zamawiajgcego w umowie,

§8

Nalezy uwzglednié w umowach z wykonawcg zambwienia warunkl zabhezpieczajgee interesy
prawne i ekonomiczne zamawiajacego.

W umowach, poza wprowadzeniem zobowigzania wykonawcy do dotozenia nalezytej starannosci
przy ich wykonaniu, nalezy dodatkowo zabezpieczyé interesy zamawiajacego na wypadek
nierzetelnego wykonania przedmiotu umowy, np. w zwigzku z niedochowaniem terminu realizaci
zadania.

Wysokosé kary umownej powinna by¢ odpowiednia do okoliczriodct zwigzanych z realizowanym
przedmiotem umowy — w przypadku nadmiernego jej naliczenia (fakze jezeli zostato to zrobione
zgodnie z zapisami umaownymi), s3d moze miarkowad jej wysokosé,

Ustalajac postanowienia dotyczace kar umownych nalezy pamietaé o okredleniu nastepujacych
kwestii:

- okolicznodci powodujacych naliczenie kar umownych (tzw. tytui do zaplaty kary umownej).
Waine jest wprowadzenie kar umownych na wypadek odstgpienia od umowy wynikajacego
z niewykonania badz nienalezytego wykonania przedmictu umowy,

- wysokosci kar umownych,

- refacji kar umownych do odszkodowania na zasadach ogdlnych, ]ezeis kwota kary umownej nie
pokryie szkbd czy utraconych korzydci. W przeciwnym razie nie bedzie mozliwe dochodzenie
roszczen powyzej wysokosci kar umownych. :

Wysokosé kary umownej mozna -~ w zaleznosc od sytuacji - powigzaé z catkowitym
wynagrodzeniem umownym jub teZ czescig wynagrodzenia za dany etap / element przedmiotu
umowy, jezeli umowa jest realizowana sukcesywnie.

Kara umowna powinna by¢ ckreslona w formie pienieznej. Moze by¢ konkretnie okreslona kwota
had? wskazaniem sposobu jej obliczenia, dlatego te: dopuszcza sie okredlenia kwotowe,
procentowe czy migszane. Tym niemniej, w koncowym efekcie musi by¢ mozliwosé stwierdzenia
jednoznacznei jej wysokosci. '

Zasady ogodlne zawierania umow w zakresie ustug prawnych.
g9

Ustala¢ w umowie dokltadne wynagrodzenie za $wiadczone us}ugl prawne (w tym plainosci
czesciowe) przy uwzglednieniu obowigzujacych przepisow.
Ustala¢ w umowie zasady pfatnosci wynagrodzenia z tytutu zastepstwa procesowego.

Okresta¢ w umowach doktadne zasady podziaiu zasadzonych kosztéw zastepstwa procesowego
pomiedzy wykonawca | zamawiajacym,

Uwzglednia¢ w umowach z wykonawca ustegi warunki zabezpieczajace interesy prawne
i ekonomiczne zamawiajacego.
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Zakgcznik nr 2
do Zarzadzenia NR SCP.ZD.010-03/22

REGULAMIN DZIALALNIA KOMISII PRZETARGOWE]
SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
g1

Regulamin okresla zasady i tryb dzialania Komisji przetargowej (zwanej dalej: Komisja),
powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznyeh, jak rowniez skiad Komisji oraz zasady
i tryb powotywania jej cztonkow.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych {tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r,,

poz. 1129 z pdin. zm.), zwanej dalej: Ustawa PZP oraz Regulamin zaméwiest publicznych

Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci w Chorzowie.

Ilekro€ w regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiel Slaskie Centrum Przedsiebiorczogci w
Chaorzowie,

b) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci / osobe lub organ, ktdry zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
statutem lub umowmest uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym,

c) Komoérce zamawiajacej - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
Zamawiajaceqga, sktadajacy wniosek ¢ udzielenie zamdwienia publicznegoe,

d) Wstawie PZP - nalezy przez to rozumie Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publiczriyeh {tekst jednolity: Dz, U. 2 2021 v, poz. 1129 z pdzn. zm,).

e) SWZ - nalezy przez to rozumiec specyfikagje warunkéw zamowienia.

POWOQLANIE/ODOWLANIE I SKEAD KOMISII

§2.
Powolanie i odwolanie Komisji

Komisja powolywana jest przez Kierownika Zamawiajaceqgo, w drodze zarzadzenia.

Komisja powelywana jest dla kazdego postepowania oddzielnie,

Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powotania.

Komisja kodczy prace z dniem podpisania umowy ¢ udzielenie zamdwienia publicznego,
ktére byio przedmiotem postgpowania fub z chwilg uniewaznienia postgpowania. Powolanie
Komisji w drodze zarzadzenia . jest réwnoznaczne z upowaznieniem
i zobowiazaniem os0b wchodzacych w jej skitad do prowadzenia postgpowania
¢ udzielenie zamdwienia publicznego.

8 3.
Skiad Komisji

W skiad Komisji wchodza co naimniej 3 oscoby, przy czym kazdorazowo w skiad Komisji
wehodzi pracownik Komorki zamawiajacef oraz pracownik Wydziatu organizacyjnego.



§ 4.

Prawa i obowiazki Cztonkéw Komisji

Czionkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnodci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Czionkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.

Czlonkowie Komisji majag prawo wgladu do wszystkich dokumentdw zwigzanych
z praca Komisji, w szczegblnodci do ofert, zalgcznikdw, wyjasnien ziozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych, protokotow, pism itp.

Czlonkowie Komisji maja prawo do zgieszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy Komisji do Kierownika Zamawiajacego.

Komisja podejmuje decyzje zwykia wickszoscig gloséw w obecnosci co najmniej potowy
czionkéw, nie mniej jednak niz dwoch, w tym w obecnoéci Przewodniczacego.

Jezell na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie (za
wyjatkiem otwarcia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziah
w postepowaniu, ktdre odbywa sie bez wzgledu na ifos$é obecnych na posiedzeniu Czionkdw
Komisii). '

Jezeli w trakcie giosowania zapadnie rowna liczba gtosdw, decyduje glos Przewodniczacego.

§ 5,

1. Kierownik zamawiajgcego, czionek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
Zamawiajacege iub osoby mogace wplynaé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt interesow. '

2. Konflikt intereséw wystepuje wdwczas, gdy osoby wymienione w ust, §:

1} ubiegajg sie o udzielenie tego zamowienia;

2} pozostajg w zwiazku malkzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w lini
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sz
zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki fub kurateli albo pozostaja we wspdinym pozyciu
z wykonawcy, jego zastgpcq prawnym jub czionkami organdw zarzadzajacych lub organdw
nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly czionkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie 0 udzielenie zamdwienia:

4) pozostajg z wykonawcey w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnigje
uzasadniona watpliwoé¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$c w  zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezpoéredniego lub
posredniego interesu  finansowego, ekonomicznege lub osobistege w  okredlonym
rozstrzygnigciu tego postepowania. '

3. Kierownik zamawiajgcego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwiazane 2z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postepowania jub aschy
udzielajace zaméwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnoici, jezeli zostaly
prawomocnie skazane za przestepstwo popeinione w zwigzku 2 postepowaniem o udzielenie
zambwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art.
296, art, 296a, art, 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r, - Kodeks
karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), o ile nie nastapilo zatarcie skazania.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1§ 3, skfadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie fatszywego oswiadczenia, odwiadczenie w formie pisernnej o istnieniu altbo braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednic w ust, 2 lub 3. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik zamawiajagcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosc



w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace oSwiadczenie ¢ odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego odwiadczenia, '

5. Qéwiadczenie o istnieniu okelicznosci, o ktérych mowa w ust, 2, skiada sie niezwlocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci
nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Odwiadczenie o braku {ub istnieniu okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 3, skiada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia. '

7. Czynnosci w postepowaniu © udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podiegajacy
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

g 6.
Odwolanie Czionka Komisji

Odwolanie cztonka Komisji w toku postepowania ¢ udzielenie zamowienia publicznego moze

nastapic wylacznie z przyczyn okreslonych w Ustawie PZP lub niniejszym Regutaminie.

W przypadku ziozenia przez czlonka Komisji odwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 Ustawy PZP lub nie zloZenia takiego oswiadczenia niezwlocznie po

powzieciu informacji dajgcych podstawe do jego zioZenia lub w przypadku zloZenia

odwiadczenia niezgodnie z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza czionka

Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu i wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o

odwolanie tege czlonka.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka

Komisji w razie:

a8) Wwylgczenia sie czionka Komisji z jej prac,

b} Zaistnienia sytuacii, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 jub 3,

¢} Nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisii na dwoch koleinych posiedzeniach
Komisji,

d) Naruszania przez crionka Komisjii obowiazkdw wynikajacych =z Reguiaminu
i whadciwych przepiséw prawa,

g) Zaistnienia innei przeszkody uniemoZiiwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

g§7.
Przewodniczacy Komisji

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosei:

a) Ustalenie planu pracy Komisji,

B} Wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

¢} Prowadzenie posiedzen Komisji,

d} Podziat miedzy czionkow Komisji deraznych prac podejmowanych w trybie roboczym,

e) Odebranie od czionkéw Komisji oswiadczen, o kidorych mowa w § 5,

f)  Wylaczanie cztonkow Komisji z prac Komisji w przypadkach wskazanych w § 6,

g) Przygotowywanie wnioskow ¢ powolanie czionka Komisji lub biegtego,

h) Nadzér nad zgodnym z Ustawa PZP przebiegiem postepowania o udzielenie zaméwienis
publicznego,

i) Prowadzenie lub - w przypadku powolania Sekretarza Komisji - nadzorowanie
prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, '

i} Informowanie Kierownika Zamawiajacege o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania ¢ udzielenie zamoéwienia publicznego,

k) Reprezentowanie Komisji w wystapieniach zewnegtrznych,

1} Udzielanie wykonawcom wyjasniert w przypadkach wskazanych w Ustawie PZP.



3. W przypadku, gdy Przewodniczacy Komisji nie moze uczestniczy¢ w jej pracach, zadania
Przewodniczacego Komisji realizuje Zastepca Przewodniczacego Komisji.

§ 8.
Sekretarz Komisji

1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamodwienia publlcznego prowadzi Sekretarz
Komisji.
Funkcje Sekretarza moze petni¢ Przewodniczacy Komisji.
3. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoéci:
a) Dokumentowanie na polecenie Przewodniczgtego Komisji czynnoscl i decyzii
podejmowanych przez Komisie,
b} Sporzadzenie protokolu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
o ktorym mowa w art. 71 Ustawy PZP,
¢} Opracowywanie projektow dokumentéw  przygotowywanych przez  Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczgcege Komisji,
d) Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,
e} Piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem w {rakcie jego trwania.
4, W przypadku gdy Sekretarz Komisji nie moze uczestniczyé w jej pracach, Przewodniczacy
Komisji wyznacza jednego z cztonkdw Komisji do peinienia obowiazkéw Sekretarza.

N

g9,
Dokumentowanie czynnosci Komisji

1. Efektem realizacji czynnosct i dziatan oraz decyzji Komisji 53 pisma, dokumenty itp. bad?
projekty pism, sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.
2. Z posiedzen Komisji Sekretarz Komisji sporzadza protokét prac zamerajag:y
a) Termin oraz temat posiedzenia Komisii;
b) Listg obecnosci Czionkéw Komisii, bieglych lup innych oséb obecnych podczas
posiedzenia;
¢) Syntetyczny zapis czynnosci | decyzji podejmowanych przez Komisje podczas
posiedzenia.
3. Protokot z posiedzen Komisji podpisuje Sekretarz Komisii.

III. CZYNNOSCI KOMISIT

§ 10.
Przygotowanie specyfikacii warunkow zamdwienia

1. Czionkowie Komisji opracowujq specyfikacje warunkdow zamoéwienia (SWZ) zgodnie
z Ustawg PZP.

2. Czlonek  Komisji, bedacy pracownikiem  Komdrki zamawiajqcej, odpowiada
za jej przygotowanie pod wzgledem merytorycznym, w szczegbinosc za:
- opisanie przedmiotu zamowienia publicznego w sposdb nieutrudniajacy uczciwa
konkurencie,
- ustalenie wartosci zamdwienia publicznego,
- opisanie sposobu dokonania oceny speiniania warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia,
- okreslenie kryteridw oceny ofert.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiada za przygotowanie SWZ pod wzgledem formalno-prawnym.



4. lesli w skitad Komisji wejda osoby, ktére nie braly udzialu w opracowaniu SWZ, sa one
zobowigzane do zapoznania sie z trescig SWZ i zaakceptowania jej tresci w zakresie wynikajacym z
funkcji pelnionej w Komisji fub zgloszenia uwag do SWZ Kierownikowi Zamawiajacego.

5. Przygotowang SWZ Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego celem jej

zatwierdzenia.

g 11,
Ogloszenie o postepowaniu, udostepnianie dokumentacji przetargowej, udzielanie

odpowiedzi i wyjasnien

1. Komisja Przetargowa przygotowuje projekt ogloszenia o zamowieniu przeznaczonege do
publikacji i przekazuje go Kierownikowi zamawiajacego celem zatwierdzenia,

2. Po zatwierdzeniu projektu ogloszeniz przez Kierownika Zamawiajgcego Przewodniczacy
Komisji Przetargowej dekonuie publikacjt ogloszenia zgodnie z Ustawg PZP,

3. Po ogloszeniu o postepowaniu Sekretarz Komisji iub upowainiony przez Przewodniczgcego
Komisji Czlonek: '
a) Wvydaje zainteresowanym wykonawcom SWZ,
b} Przyimuje i rejestruje pytania oraz zadania wyjasnienia tresci SWZ,
¢} Przekazuje wykonawcom odpowiedzi lub wyjasnienia przygotowane aibo zatwierdzone

przez Przewodniczacego Komisji zgodnie z Ustawg PZP,

d) Dokonuje innych niezbednych czynnosci,

§ 12,
Otwarcie ofert
1. Przewodniczacy Komisji cdpowiada za otwarcie ofert niezwlocznie po uplywie terminu
skladania ofert, nie pdzniej niz nastepnego dnia po dniy, w ktdérym uptynat termin skiadania
ofert.

2. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uZyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktdra powoduje brak mozliwosc otwarcia ofert w terminie okreslonym
przez Zamawiajacego, otwarcie oferl nastepuie nie-zwlocznie po usunigciu awarii.

3. Komisja przygotowuje informacie o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

4, Komisja, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej

- prowadzonege postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,

5. Komisja, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub migjscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej alho miejscach zamieszkania wykonawcdw, ktorych oferty
zostaly otwarte;

b} cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

6. W przypadku ofert, ktére podlegajs negocjaciom, Zamawiajacy udostgpnia informacje,
o kidrych mowa w ust. 5 lit. b, niezwiocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo
uniewainieniyu postepowania.

§ 13,
Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert Komisja Przetargowa wykonuje czynnosci przewidziane ustawa PZP,
W 52¢zegolnosci:
a) Ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zambwienia,



b} Zada - jedli to niezbedne - od wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tredci ztozonych
ofert zgodnie z przepisami Ustawy PZP,

¢} Bada oferty zloZone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy nie podiegajg one odrzuceniu,

d) Poprawia w ofertach zgodnie z Ustawa PZP: oczywiste omvyiki pisarskie, oczywiste
omytki rachunkewe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz inne omyiki polegajace na niezgodnodci oferly z SWZ, niepowoduiace
istotnych zmian w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac ¢ tym wykonawce, ktdérego
oferta zostala poprawiona, _

e} Wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow albo o odrzucenie
oferty wykonawcow zgodnie z przepisami Ustawy PZP, a po zatwierdzeniu wykluczenia
wykonawcy fub odrzucenia oferty zawiadamia niezwlocznie wykonawce, podajac
uzasadnienie fakiyczne i prawne,

f} Dokonuje cceny ofert nie padlegajacych odrzuceniu,

g) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem wykonawcy £zy odrzuceniem oferty,
bgdz wystepuje do Kierownika Zamawiajgceqo o uniewaznienie postepowania,

h) Dokonuje innych niezbadnych czynnosci.

§ 14
Wybér najkorzystniejszej oferty

Komisia proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez Czlonkéw Komisii, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami.
Indywidualna ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okredlonych w SWZ.

Komisja niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 253 Ustawy PZP
informuje réwnoczesnie wszystkich wykonawcdw o wynikach postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o kidrych mowa w art, 285 Ustawy PZP,
Przewodniczacy Komisji wystepuje do Kierownike Zamawiajacego o uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawierad wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznodci, ktore spowodowaly koniecznoéé uniewaznienia
postepowania,

§15

Protokdt z postepowanda o udzielenie zamdwienia publicznego wraz 2z zalacznikami,
0 ktérych mowa w art. 79 ust. 1 Ustawy PZP, spcrza_dzony przez Sekretarza Komisi,
padpisuia wszyscy Czionkawie Komisji.

Brak podpisuy ktdregokolwiek z  czlonkéw Komisji  winien zostaé  wyjasniony
w zataczonej do protokofu notatce, podpisanej przez Przewodmczacego i Sekretarza
Komisji.

Jezeli powodem braku pedpisu sg zastrzeZenia Czionka Komisji co do prawidtowosci
postepowanta, do protokolu dolacza sie rdwnie? ztoZzone przez niego w formie pisemnej
zdanie odrebne. :

Protokdt z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatacznikami Komisja
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego w celu jego zatwierdzenia.

§ 16
$rodki ochrony prawnej
W przypadku wniesienia odwolania, Przewodniczacy Komisji informuje o tym niezwltocznie

Kierownika Zamawiajgcego i przeprowadza procedure zgodnie z Dzialem IX Ustawy PZP,



Kierownik Zamawiajqcego podejmuje decyzje odnodnie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego cdwotania oraz wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajacego
w postepowaniu przed Krajows Izba Odwo}awczq._

§17

Zakonczenie prac Komisji
Umowe w sprawie udzieleniz zamoédwienia wybranemu wykonawcy podpisuje Kierewnik
Zamawiajaceqo {ub osoba przez niego upowazniona.
Komisia zamieszcza informacje o zawarciu umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych nie
pozZniej niz 30 dni od daty zawarcia umowy z wybranym wykanawca,
Komisja konczy prace zwigzane z prowadzonym postepowaniem z dniem publikacji
informacji o zawarciu amowy w sprawie zamodwienia lub z dniem uniewaznienia
postepowania.
Po zakonficzeniu postepowania Komisja Przetargowa przekazuje kompletna dokumentacje
udzielonego zamowienia Wydziatowi organizacyjnemu w celu jej przechowania zgodnie
Z przepisami prawa.






