Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia NR SCP.ZD.010~44/23

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

Postanowienia ogdine.

§1.
Regulamin okresla zasady przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Slaskim Centrum

Przedsiebiorczosci.

Regulamin sporzadzony zostat w szczegoéinosci w oparciu o przepisy:

a) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz.
1710 z pézn. zm.);

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. zm.);

¢) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U.
z 2022 r., poz. 1360).

d) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., p0z.289 )

e) Wytyczne Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow na lata 2021-2027.

f) Uchwate nr 923/120/V1/2020 Zarzadu Wojewddztwa éla_skiego z dnia 22.04.2020 r.
w sprawie przyjecia standardéw zawierania umoéw cywilnoprawnych z podmiotami
zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewoddztwa Slqskiego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z.2022 r., poz. 1710 z pbdzn. zm,.);

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Slqskie Centrum Przedsiebiorczosci;

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora élqskiego Centrum
Przedsiebiorczosci / osobe lub organ, ktéry zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub
umowqa jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym, z wylaczeniem petnomocnikow
ustanowionych przez Zamawiajgcego;

Komérce zamawiajacej - nalezy przez to rozumieé komodrke organizacyjng Zamawiajacego,
sktadajacag wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw ktérymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcia lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
Ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s roboty
budowlane lub dostawy;

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych, okreSlonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zalacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr. 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspodlnego Stownika Zamowied (CPV) (Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z




10.

11.

12.

13.
14.

pézn. zm.}) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg

dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana miedzy zamawiajagcym a

wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy

robét budowlanych, dostaw lub ustug;

Srodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki komunikacji

elektronicznej w rozumieniu ustawy z dn. 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu ustug droga

elektroniczng (Dz. U. z 2020r. poz. 344)

Cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9

maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz.

168) nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby nie bedacej przedsiebiorcy;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte:

a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteridow odnoszacych
sie do przedmiotu zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci w przypadku zaméwier w
zakresie dziatalnosci twérczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisaé w
sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub
koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo

b) z najnizszq ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

Wartosci szacunkowej zamdwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite, szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z

nalezytq starannoscia;

Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

Wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej

dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027.

Planowanie zamoéwien publicznych.

&3

Zamawiajacy opracowuje plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza je w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

W celu opracowania planu postepowan o udzielenie zamdwien, osoby kierujgce Komorkami

zamawiajacymi przekazuja Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego propozycje dotyczace tresci

planu, obejmujgce:

- planowany przedmiot zamdwienia,

- rodzaj zamoéwienia, wedlug podziatu na zamoéwienia na roboty budowiane, dostawy
i ustugi,

-~ orientacyjng wartos¢ zamoéwienia,

— przewidywany tryb lub procedure udzielania zaméwienia,

- przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym
wediug wzoru planu postgpowan, stanowigcego Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W terminie nie poézniej niz 30 dni od daty podjecia przez Sejmik Wojewddztwa Slaskiego

uchwaly budzetowej na dany rok, Kierownik Wydziatu Organizacyjnego opracowuje projekt

planu postepowan o udzielenie zamowien na ten rok w oparciu o zweryfikowane przez niego

pod katem zgodnosci z Ustawa PZP propozycje, o ktérych mowa w ust. 2 i przedstawia go

Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia. Zamawiajacy zobowigzany jest do

zamieszczania aktualnego planu postepowan w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na

stronie internetowej Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego, po sprawdzeniu poprawnosci projektu planu postepowan

i wprowadzeniu w nim ewentualnych zmian, akceptuje plan postepowan w drodze podpisu

ztoZzonego pod jego trescia.



Wszelkie propozycje zmian planu postepowan o udzielenie zamdwien winny by¢ niezwiocznie
zglaszane wraz z uzasadnieniem Kierownikowi Zamawiajacego przez osoby kierujace
Komérkami zamawiajacymi, celem akceptacji i aktualizacji obowigzujacego planu postepowan.
Wzér wniosku o aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamdwien stanowi Zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

W przypadku zmian zakresu rzeczowego budzetu Wojewoddztwa, majacych wptyw na budzet
Zamawiajacego w ciggu roku budzetowego, Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza niezbedne
zmiany w planie postepowan o udzielenie zamowied Zamawiajacego oraz zamieszczania
aktualny plan postepowan w Biuletynie Zamodwienn Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Przewidziany w niniejszym paragrafie obowigzek publikacji planu zamoéwien w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych nie dotyczy sytuacji, w ktérej planowana wartos¢ zamoéwien nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy PZP.

Zasady og6ine postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

; §4
Przy udzielaniu zamowien nalezy zwréci¢ szczegblng uwage na efektywnosé gospodarowania
srodkami publicznymi oraz uwzglednié analize rzeczywistych potrzeb

i korzysci. Udzielanie zamowien publicznych winno by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy
najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia,
w ramach srodkéw, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz w sposob
zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektéw zamowienia, w tym efektéw spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktdérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do
uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow

Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia zgodnie z
zasadami uczciwej‘ konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci,
przejrzystosci i jawnosci.

Osoby podejmujqcé czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
obowiazane sg dziata¢ w sposob bezstronny, obiektywny, staranny i zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz Regulaminem.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
85

W celu udzielenia zamowienia publicznego Komoérka zamawiajaca skfada wniosek
o udzielenie zamowienia do Kierownika Zamawiajgcego celem akceptacji wniosku.

Whniosek, przed przedtozeniem go Kierownikowi Zamawiajacego, wymaga pozytywnego
zaopiniowania przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, pracownika Wydziatu Obstugi
Finansowej oraz G+éwnego Ksiegowego.

Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu (czes$é ,A").

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego zawiera w szczegélnosci:

— opis przedmiotu zamdwienia, uzasadnienie potrzeby wszczecia postepowania,

— szacunkowgq warto$¢ zamdwienia,

- planowany termin realizacji zamoéwienia,

~ proponowany tryb lub procedure udzielenia zamowienia,

- informacje czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.




§6

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamodwienia, jeZeli przedmiotem zamoéwienia sg
dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jesli
przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane.

W celu ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia Komorka zamawiajaca przeprowadza
rozeznanie cenowe wsrod co najmniej 3 wykonawcow (w formie mailowej, a w przypadku
zaméwien powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych - na podstawie
wydrukow stron internetowych z opisem towaru lub ustugi i ceng itp.). Mozliwe jest
skorzystanie z analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach, prowadzonych poprzednio
przez Zamawiajgcego lub innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia (szczegdtowy zakres przedmiotowy zamodwienia musi by¢ tozsamy). Na formularzu
wniosku o udzielenie zamdwienia (cze$¢ ,B”) Komédrka zamawiajgca sporzgdza notatke z
ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia oraz dotacza do niej dokumentacje potwierdzajaca
przeprowadzenie rozeznania cenowego. Jezeli wykonanie rozeznania cenowego wsrod 3
wykonawcow nie byto mozliwe, w notatce, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, nalezy podaé
wyjasnienie w tym zakresie.

Ustalajac szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w przypadku dostaw lub ustug Komérka
zamawiajaca bierze pod uwage wartos¢ wszystkich zamoéwieh w grupie lub kategorii danego
rodzaju zaméwienia. ‘

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest rzeczywista faczna warto$¢ zamowien tego

samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianyc

mogty wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pier

taczna warto$é zamoéwien, ktoérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najm
na czas:

lub w poprzednim roku
h ustug lub dostaw, ktére
wszego zamowienia, albo
w terminie 12 miesiecy

u lub leasingu udziela sie

a) nieoznaczony lub ktérych okres obowiazywania nie moze byl oznaczony, wartoscig

zamodwienia jest wartos¢ miesieczna pomnozona przez 48;
b) oznaczony:
nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartosciqa zamowienia
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia,
diuzszy niz 12 miesiecy, wartosécia zamowienia jest wartos¢ u
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem row
przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi, ktdérych tacz
okreslona, jest:
a) catkowita warto$¢ zamoéwienia przez caty okres jego realizacji
udzielanych na okres oznaczony nie dluzszy niz 48 miesiecy;
b) wartos¢ miesieczna zamowienia pomnozona przez 48 -
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 4
Jezeli zamoéwienie obejmuje:
a) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zaméwi
odsetki i inne podobne $wiadczenia;
b) ustugi ubezpieczeniowe, wartosécig zamodwienia jest nalezna s
wynagrodzenia;
¢) ustugi projektowania, wartoscia zamoéwienia jest wynagrc
prowizje i inne podobne $wiadczenia.

jest wartos¢ ustalona

stalona z uwzglednieniem
niez wartosci koncowej

na cena nie moze by¢
- w przypadku zaméwien

w przypadku zamowien
8 miesiecy.

enia sg opflaty, prowizje,
ktadka oraz inne rodzaje
nalezne

dzenie, opfaty,




8. Jezeli zaméwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci
zamoéwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem
prawa opcji.

9. Wartoé¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robét budowlanych okreslonych w pregramie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest wykonanie roboét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
lipca 1994 r. - Prawo budowlane (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r. poz. 682 z pézn. zm.);

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. - Prawo budowlane.

87

Ustalenie proponowanego trybu postepowania nastepuje na podstawie: planu postepowan
o udzielenie zaméwien, rodzaju zaméwienia oraz wartosci wszystkich zaméwied danego rodzaju.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ jest nizsza od
wartosci wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy PZP i jednoczesnie nizsza niz 50.000 zt
netto dla wydatkéw Zamawiajacego kwalifikowanych zgodnie z Wytycznymi

§8

W przypadku, gdy wniosek, o ktérym mowa w §5 ust. 1 dotyczy zaméwienia o wartosci
szacunkowej ponizej 50.000 zt netto, po zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajacego
lub jego Zastepce, postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami §9 - §14 niniejszego
Regulaminu.

§9

1. Postepowania, o ktérych mowa w § 8, realizowane sg bez obowigzku stosowania przepisow
Ustawy PZP.

2. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez Wydziat Organizacyjny.
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego wyznacza wtasciwego w sprawach zaméwien publicznych
pracownika lub pracownikéw tego wydziatu, wykonujacych czynnosci w postepowaniu o©
udzielenie zambwienia. W przypadku, gdy Komoérka zamawiajaca nie jest Wydziat
Organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracownika Komoérki zamawiajacej,
wskazanego przez jej kierownika.

3. W toku postepowania. o udzielenie zamdwienia publicznego wyznaczony zgodnie z ust. 2
pracownik Wydziatu Organizacyjnego, wtasciwy w sprawach zamowien publicznych sprawuje
kontrole nad zachowaniem procedur obowiazujacych w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
w szczegblnosci okreslonych niniejszym Regulaminem.

§10

1. Postepowanie rozpoczyna sie z chwila zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajgcego
wniosku o udzielenie zamdwienia zgodnie z § 5 oraz § 8.

2. Po uzyskaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia, Wydziat Organizacyjny lub Komérka
zamawiajaca sporzadza ogtoszenie o zamowieniu (zapytanie ofertowe), a nastgpnie zamieszcza
zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego. Wydziat Organizacyjny lub
Komoérka zamawiajaca moze dodatkowo skierowad zapytanie do potencjalnych wykonawcéw.




§ 11

. Przed rozpoczeciem postepowania Komorka zamawiajaca doko
zamoOwienia zgodnie z §6. Szacowanie wartosci zamowienia dc
starannoscia i z uwzglednieniem ewentualnych zamowien
zapewniajacy wiasciwg Sciezke audytu.

. Ogloszenie o zamowieniu (zapytanie ofertowe) powinno zawi
przedmiotu zamoéwienia, kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty
realizacji zamo6wienia oraz termin i miejsce sktadania ofert, a w
warunki udziatu w postepowaniu, projekt umowy spetniajacy wymag
nr 5 do Regulaminu, z zastrzezeniem, ze jezeli wartos¢ szacunkow
niz 5.000 zt brutto, projekt umowy nie jest wymagany.
. Zapytanie ofertowe zostaje opublikowane w sposob  wsk
z uwzglednieniem minimalnego czasu na przygotowanie i ztozenie
Minimalny czas na zlozenie oferty wynosi 7 dni kalendarzowych. W
dopuszcza sie mozliwos¢ zastosowania krotszego terminu na zlozen
. Rozeznanie uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania min.
zastrzezeniem ust. 5i 6.

. Pozyskanie tylko jednej waznej oferty wymaga kazdorazowo uz
uzyskania co najmniej dwoch waznych ofert.

. Jesli wartos¢ zamowienia nie przekracza jednorazowo kwoty 5.000

sie za dokonane w przypadku otrzymania min. jednej waznej ofert

§12

Wydziat Organizacyjny, a w przypadku okreslonym w §9 ust. 2
zamawiajgcej, dokonuje oceny ofert i wyboru Wykonawcy, ktd
oferte. Nastepnie Wydziat Organizacyjny, a w przypadku okresi
pracownik Komorki zamawiajacej, ktory prowadzit postepowanie

sktada do Kierownika Zamawiajacego wniosek o zaakceptowanie wyboru

zamowienia wybranemu Wykonawcy, wraz z uzasadnieniem wybor
w czesci ,,C” Zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku, o
Zamawiajacy za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego
zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamowier
o dokonaniu wyboru jego oferty oraz miejscu i terminie zawarcia un
w formie pisemnej jest wymagane.

W celu zawarcia pisemnej umowy Wydziat Organizacyjny lub praco
ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zambwienia, przygotow
Zespotowi Obstugi Prawnej Zamawiajgcego, celem spra
formalnoprawnym.

Umowe z wykonawca zawiera w imieniu Zamawiajacego Kierownik
W przypadku, gdy Wykonawca odstgpi od zawarcia umowy, Za
z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu o udzielenie zamg
kolejng najwyzsza liczbe punktow.

§13

W przypadku zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczaja
w ramach dokumentowania procedury udzielenia zaméwienia publ
14 wymagane jest zlozenie do Kierownika Zamawiajac
o udzielenie zamowienia oraz wniosku o zaakceptowanie wybo
Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

izupetniajacych w
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konywane jest z nalezytg
sposob
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wnik Komorki zamawiajacej,
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ego pisemnego wniosku
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l

|
2. W przypadku umowy io udzielenie zamowienia publicznego, w ramach ktérej zobowigzanie
Zamawiajacego nie przekracza kwoty 5.000 zt brutto, pisemna umowa z Wykonawca nie jest
wymagana, a dokumerj;\tem potwierdzajagcym udzielenie zaméwienia jest prawidiowo opisana
faktura VAT, z zastrz‘ieieniem sytuacji, gdy zawarcie umowy na piSmie jest wymagane
przepisami prawa lub gidy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia, konieczne jest zabezpieczenie
interesu Zamawiajaceg? poprzez odpowiednie klauzule umowne.

§ 14

1. Procedura udzielenia ziam()wienia publicznego, opisana w 88 - 8§13 nie ma zastosowania
w przypadku gdy: |
a) zamowienie dotycz;y szkoleri lub innych form podnoszenia kwalifikacji, a jego wartosc
w ramach rodzaju nie przekracza 50.000 z} netto,
b) zaméwienie moze! byé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z
nastepujacych powé)déw:
—~  brak konkurencji ze; wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko
jeden wykonawca, l\(téry jako jedyny moze zrealizowa¢ zaméwienie,
~ przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wylgcznych (w tym praw wiasnosci
intelektualnej), tzrﬁ. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma wylaczne prawo do
dysponowania przedmiotem zamdwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej.
Wylaczenie to moi:e by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne Iub
zastepcze, a brak| konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow
zamoéwienia, i
c) dostawy, ustugi lﬂJb roboty budowlane moga by¢ s$wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w prz:ypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej, |
d) Zamawiajacy udzie|§a Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zamoéwien
na dostawy lub dog‘iatkowe dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie dostarczonych
produktow lub insﬁalacji albo zwiekszeniu biezacych dostaw lub rozbudowie istniejgcych
instalacji, a zmiana Wykonawcy prowadzitaby do nabycia materiatéw o innych
wihasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnosé techniczng Iub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw
lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze
przekraczac 3 lat,
e) innych przypadkach, o ktorych mowa w podrozdziale 3.2. sekcja 3.2.1 pkt 1 lit. c-j oraz
pkt 2 Wytycznych.
2. Speinienie przestanek wskazanych w ust. 1 lit. b-e musi by¢ pisemnie uzasadnione.
3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wydziat Organizacyjny lub Komdrka zamawiajaca
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacje z Wykonawcg, w celu uzyskania jak najlepszych
warunkow zamdwienia.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosé jest nizsza od
wartosci wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy PZP, a jednoczesnie przekracza 50 000 zi
netto dia wydatkéw Zamawiajgcego kwalifikowanych zgodnie z Wytycznymi (tryb:

zasada konkurencyjnosci)

§21

W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w §5 ust. 1 dotyczy zamowienia, ktérego wartosé
szacunkowa - przekracza kwote 50.000 zt netto, a jednoczesnie nie przekracza kwoty 130 000zt
netto, po zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajacego Ilub jego Zastepce,
postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami §22 - §25a Regulaminu oraz
postanowieniami Wytycznych (w szczegédlinosci Podrozdziat 3.2).




§ 22

Postepowania, o ktérych mowa w § 21, realizowane sg bez obow
Ustawy PZP. Przedmiotowe postepowania realizowane sg zgodnie z
ktérej mowa w Podrozdziale 3.2. Wytycznych.

Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone sa pr
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego wyznacza wlasciwego w spra
pracownika lub pracownikéw tego wydziatu, wykonujgcych cz
udzielenie zamowienia. W przypadku, gdy Komorkg zam:
Organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracown
wskazanego przez jej kierownika.

W toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wy
pracownik Wydzialu Organizacyjnego sprawuje kontrole na
obowigzujacych w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w
niniejszym Regulaminem.

8§23

Po akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez Kierowni
Organizacyjny lub Komoérka zamawiajaca sporzadza ogloszenie
ofertowe) i upublicznia je w bazie konkurencyjnosci (BK 2021) ¢
Zamawiajacego. W przypadku zawieszenia dziatalnosci BK 2021 p
komunikatem w BK2021, Wydziat Organizacyjny lub Komorka za
ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow (o

potencjalnych wykonawcoéw danego zamoéwienia) oraz upublicz
najmniej na stronie internetowej Zamawiajacego, okreslajg
postepowaniu.

Zapytanie ofertowe zawiera:

a) opis przedmiotu zamoéwienia wraz z podaniem kodu CPV,
b) warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywan
Zamawiajacy okresla warunki udziatu w postepowaniu,

kryteria oceny oferty i informacje o wagach punktowych lub
poszczegoinym kryteriom,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryt
termin i sposob sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie ¢
dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego
a 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofer
budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie o
upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z uptywem ost
termin wykonania zamdwienia,

)

d)
e)

f)
g)

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o
mozliwosé zmiany takiej umowy.

informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile Z
przewiduje wraz z opisem czesci zamdwienia oraz okresleniem
ktérg Wykonawca moze ztozy¢ oferte lub maksymalnej liczby
moze zosta¢ udzielone temu samemu wykonawcy, oraz
zastosowanie do ustalenia,
przypadku wyboru jego oferty w wiekszej niz maksymalna liczb
w sytuacji, gdy Zamawiajacy udziela zamoéwienia w cze$
postepowanie obejmuje jedynie cze$¢ zamodwienia, wraz z okre
catego zamoéwienia oraz informacjami co do pozostatych czesci

h)

projekt umowy spetniajacy wymagania okreslone w zalgcznik
z okresleniem warunkdw istotnych zmian umowy zawartej w
ile

ktére czesci zostang udzielone

igzku stosowania przepisow
zasada konkurencyjnosci, o

zez Wydzial Organizacyjny.
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ka Komoérki zamawiajacej,

znaczony zgodnie z ust. 2
d - zachowaniem procedur
szczegoblnosci okreslonych

ka Zamawiajacego, Wydziat
0o zamowieniu (zapytanie
raz na stronie internetowej
otwierdzonego odpowiednim
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ile na rynku istnieje trzech
nia zapytanie ofertowe co
c sposob komunikacji w

ia oceny ich spetnienia, jesli
procentowych przypisanych

erium oceny ofert,

oferty wynosi nie mniej niz 7
w przypadku dostaw i ustug,
towego w przypadku robét
d dnia nastepnego po dniu
atniego dnia,

u nr 5 do Regulaminu wraz
wyniku przeprowadzonego
Zamawiajacy przewiduje

o

amawiajacy taka mozliwosé
liczby czeéci zamdwienia, na
czesci, na ktore zamowienie
kryteria i zasady majgce
e jednemu wykonawcy, w
a czesci,

ciach, informacje, ze dane
Sleniem zakresu lub wartosci
zamoéwienia.




j) informacje dotyczace ofert wariantowych, jesli Zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich
skladania, w tym opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim muszg odpowiadaé oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz
informacja, czy oferta wariantowa powinna by¢ zlozona wraz z oferta albo zamiast oferty,

k) informacje na temat zakazu konfliktu interesow.

W celu uniknigcia konfliktu intereséw, osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego Czynnosci

zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia

wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm. Osoby te nie mogg by¢ z

Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, powigzane osobowo lub kapitatowo, w rozumieniu sekcji

3.2.2 pkt 8 Wytycznych, ,

Komunikacja w postqpbwaniu o udzielenie zamowienia, ogtoszenie skiadanie ofert, pytania i

odpowiedzi oraz dokumenty i oswiadczenia odbywa sie pisemnie za pomoca BK2021 z

zastrzezeniem sekcji 3.2.3 pkt 2 i 3 Wytycznych.

§ 24

Wydziat Organizacyjny,; a w przypadku okreslonym w § 22 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komorki

zamawiajacej, dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty sposrdd ztozonych ofert

spetniajacych warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, w oparciu

o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Oferty podlegaja weryfikacji réwniez pod

katem razaco niskiej ceny. Jezeli koszt lub cena réznia sie o wiecej niz 30% od sredniej

arytmetycznej wszystkich waznych ofert niepodlegajacych odrzuceniu lub budza watpliwosé

Zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia, Zamawiajacy wzywa

Wykonawce do zlozenia wyjaénien w wyznaczonym terminie zgodnie z sekcjg 3.2.2 pkt 21

Wytycznych.

Wybdr najkorzystniejszej oferty jest dokumentowany protokotem z postepowania o udzielenie

zaméwienia publicznego. Wzor protokotu okresla cze$é ,C” zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru oferty Wydziat Organizacyjny, a w przypadku okreslonym w §22 ust. 2

zd. 3 - pracownik Komérki zamawiajacej, ktoéry prowadzit postepowanie o udzielenie

zamdwienia, sktada do Kierownika Zamawiajgcego protokdt wraz z wnioskiem o

zaakceptowanie wyboru i udzielenie zamowienia wybranemu Wykonawcy. Wzoér wniosku

zawiera sie w czesci ,C” Zatacznika nr 3 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wniosku, o ktérym mowa w ust. 3,

Zamawiajacy za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego lub pracownika Komorki

zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamowienia, umieszcza informacje o

wyniku postepowania w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe.

Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia zawiera co najmniej informacje:

- wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

- wykryte wszystkie przypadki konfliktu intereséw i podjete w zwiazku z tym srodki albo
informacje o braku wystepowania konfliktu intereséw,

- informacje o spetnieniu przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu,

- informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélinych
kryteriow oceny i przyznanej poszczegoélnym wykonawcom punktacji za spetnienie danego
kryterium, ‘

— uzasadnienie rezygnacji z dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

— powody odrzucenia ofert, w tym ofert uznanych za razaco niskie,

- wskazanie wybranéj oferty wraz z uzasadnieniem wyboru albo powoddéw, dia ktérych
zamawiajacy postanowit zrezygnowac z udzielenia zamowienia,

—~ imiona i nazwiska oséb, ktére wykonywaty czynnosci w prowadzonym postepowaniu,

- date sporzadzenia protokotu,

~ zataczniki (szacowanie wartosci zamoOwienia, oswiadczenia o braku konfliktu intereséw,
dowdd ogloszenia zapytania ofertowego i ewentualne zmiany ogtoszenia, oferty, wymiana
informacji pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg).



w

Zasade konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, gdy w dany
wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego wplynie co
niepodlegajaca odrzuceniu.

W celu zawarcia pisemnej umowy Wydziat Organizacyjny lub praco
ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamowienia, przygotow
Zespotowi  Obstugi Prawnej Zamawiajacego, celem

miejscu i terminie zawarcia umowy.

§ 25

Umowe z Wykonawca zawiera w imieniu Zamawiajacego Kierownik
W przypadku, gdy Wykonawca odstapi od zawarcia umowy z Z
zawiera umowe z kolejnym wykonawca, ktory w postepowani
publicznego uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktow.

§ 25a

Procedura udzielenia zamowienia publicznego, opisana w §21

w przypadku zamowien, o ktérych mowa w Sekcji 3.2.1. pkt 1 Wyt
Procedura udzielenia zamowienia publicznego, opisana w §21 - 25
do:
a) sytuacji, w ktorej ze wzgledu na pilng potrzebe (konieczn
niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,

byto przewidzie¢, nie mozna zachowal termindéw, okreslonych w §23 ust. 2

Regulaminu,
b)
stronie Zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przew

sprawdzenia
formalnoprawnym, jak réwniez zawiadamia Wykonawce, ktérega

m postepowaniu, w wyniku
najmniej jedna oferta

wnik Komorki zamawiajacej,
uje umowe i przedstawia jg
pod wzgledem
oferta zostata wybrana, o

Zamawiajgcego.
amawiajacym, Zamawiajacy
u o udzielenie zamoéwienia

— 25 nie ma zastosowania
cznych.
moze nie mie¢ zastosowania

0$¢) udzielenia zamowienia
ktdrej wczesniej nie mozna
lit. e

sytuacji, w ktérej ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po

idzie¢ (np. kleski zywiotowe,

katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia i nie mozna
zachowac termindw, okreslonych w § 23 ust. 2 lit. e Regulaminu,

c)
powodow:
— brak konkurencji ze wzgledow technicznych o obiektywny

zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z nastepujacych

m charakterze, tzn. istnieje

tylko jeden Wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowaé zamowienie, albo
— przedmiot zamoéwienia jest objety ochrona praw wylacznych, w tym praw wilasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden Wykonawca, ktéry ma wylaczne prawo do

dysponowania przedmiotem zamodwienia, a prawo to podle

nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a

wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamdwienia,
d)
mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce,
Zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z
uzupetniajgcych zamoéwien na dostawy lub dodatkowe dostawy
wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwieks
rozbudowie istniejacych instalacji, a zmiana wykonawcy

e)

ga ochronie ustawowej, o ile
brak konkurencji nie jest

w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej, ktére

zasada konkurencyjnosci
polegajacych na czesciowej
zeniu biezacych dostaw lub
prowadzitaby do nabycia

materiatéw o innych whasciwoséciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnosc
techniczna lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu

tych produktéw lub instalacji. Czas trwania umowy w spraw
dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,
f) winnych przypadkach, o ktérych mowa w sekcji 3.2.1 pkt 2 W
Spelnienie przestanek wskazanych w ust. 1 musi by¢ pisemnie uzas
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wydziatl Organizacyjn
przeprowadza w miare mozliwosci negocjacje z Wykonawca w cel
warunkéw zamowienia.

ie zamowienia na dostawy

ytycznych.
adnione.

lub Komorka zamawiajaca
u uzyskania jak najlepszych
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Postepowanie o udzielenie Zamoéwienia publicznego, ktérego wartos$¢ jest rowna lub
wyzsza od wartosci wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy PZP, do ktérego stosuje sie
przepisy Ustawy PZP.

§ 26

Zamédwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa ustalona z uwzglednieniem wartosci wszystkich
zaméwien danego rodzaju przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ 130.000 zt netto,
realizowane sg z obowija_zkiem stosowania Ustawy PZP.

Postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, do ktorego zastosowanie
ma Ustawa PZP, prowadzone sq przez powotang kazdorazowo przez Kierownika Zamawiajacego
komisje do przeprowaljdzenia postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
zwang dalej: ,Komisja brzetargowq".

W sktad Komisji przetargowej wchodza w szczegdlnosci: pracownik Komaérki zamawiajacej oraz
pracownik Wydziatu Organizacyjnego wiasciwy w sprawach zamodwien publicznych.

Szczegbtowe zasady i tryb powolywania cztonkow Komisji przetargowej, skiad, zadania
i zasady dziatania Kémisji okreéla odrebny ,Regulamin dziatania komisji przetargowej
Slaskiego Centrum Przédsiebiorczoéci”.

Komisja Przetargowa| opracowuje specyfikacje warunkéw zamoéwienia (SWZ) zgodnie
z przepisami Ustawy PZP.

Projekt umowy, stanowiacy zatacznik do SWZ, Komisja Przetargowa przedstawia Zespotowi
Obstugi Prawnej Zamawiajacego celem jego sprawdzenia pod wzgledem formalnoprawnym.
Opracowang SWZ wréz z zatgcznikami Komisja Przetargowa przedstawia do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego moze  odstgpi¢ od powotania Komisji Przetargowej
w przypadkach, gdy Uétawa PZP nie naktada obowigzku powotania Komisji. W takim wypadku
Kierownik Zamawiaja&ego powierza prowadzenie czynnosci postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego zespotowi z udziatem w szczegélnoéci pracownika Komérki
zamawiajacej oraz Kierownika Wydzialu Organizacyjnego lub pracownika tego Wydziatu
wilasciwego w sprawach zamoéwien publicznych.

§ 27

Okreélone Ustawa PZP | obowigzki Zamawiajgcego, dotyczace czynno$ci przyjmowania,
przechowywania oraz zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wykonuje
Wydziat Ksiegowosci i Plac Zamawiajacego.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie
przepisow Ustawy PZP: dla wydatkow Zamawiajacego niekwalifikowanych zgodnie z
Wytycznymi oraz dla wydatkéw kwalifikowalnych, do ktérych zgodnie z Sekcja 3.2.1.

Wytycznych nie stosuje sie zasady konkurencyjnosci.

§ 28

W przypadku, gdy wniose
stosuje sie przepisow u

k, o ktérym mowa w 85 ust. 1 dotyczy zamodwienia, do ktérego nie
stawy PZP, a jednoczesnie dane zamoéwienie obejmuje wydatki

niekwalifikowane zgodnie z Wytycznymi lub obejmuje wydatki kwalifikowalne, do ktérych zgodnie

z Wytycznymi Sekcjg 3.2.
prowadzone jest zgodnie z

1. Wytycznych nie stosuje sig zasady konkurencyjnosci, postepowanie
postanowieniami § 29 - 34 niniejszego Regulaminu.
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§ 29

Postepowania, o ktorych mowa w § 28, realizowane sg bez obowigzku stosowania przepisow
Ustawy PZP oraz bez obowigzku stosowania procedur okreslonych w Podrozdziale 3.2.
Wytycznych.

Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez Wydziat Organizacyjny.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego wyznacza wiasciwego w spra
pracownika lub pracownikéw tego Wydziatu, wykonujacych cz

wach zamowien publicznych
nnos$ci w postepowaniu o

udzielenie zamoOwienia. W przypadku, gdy Komorkg zama
Organizacyjny, postepowanie prowadzone jest przez pracowni
wskazanego przez jej kierownika.

W toku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, wy
pracownik Wydziatu Organizacyjnego, wlasciwy w sprawach zamo
kontrole nad zachowaniem procedur obowigzujgcych w postepowar
w szczegodlnosci okreslonych niniejszym Regulaminem.

wiajaca nie jest Wydziat
ka Kombrki zamawiajacej,

znaczony zgodnie z ust. 2
wien publicznych, sprawuje
1iu o udzielenie zamowienia,

§ 30

Postepowanie rozpoczyna sie z chwila zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajacego
wniosku o udzielenie zamowienia zgodnie z § 5.
Po uzyskaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia, Wydziat Organizacyjny lub Komoérka
zamawiajaca sporzadza ogloszenie o zamowieniu (zapytanie ofertowe), a nastepnie zamieszcza
zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajacego. Wydzial Organizacyjny lub

Komédrka zamawiajaca moze dodatkowo skierowad zapytanie do potencjalnych wykonawcow.

§31

Przed rozpoczeciem postgepowania Komorka zamawiajagca dokonuje oszacowania wartosci
zamowienia. Szacowanie wartosci zamowienia dokonywane jest z nalezyta starannoscig
i z uwzglednieniem ewentualnych zamdwien uzupetniajacych w sposob zapewniajacy whasciwg

$ciezke audytu.

Ogtoszenie (zapytanie ofertowe) powinno zawiera¢ w szcze
zamowienia, kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i sposob
zamoOwienia oraz termin i miejsce sktadania ofert, a w razie p
udziatu w postepowaniu, a takze projekt umowy spetniajacy wymag
nr 5 do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe zostaje opublikowane w sposdb wskazany w §
minimalnego czasu na przygotowanie i ztozenie oferty przez Wyko
ztozenie oferty wynosi 7 dni kalendarzowych. W uzasadnionych
mozliwo$é zastosowania krotszego terminu na ztozenie oferty.
Postepowanie uznaje sie za dokonane w przypadku otrzymania min
zastrzezeniem ust. 51 6.
Pozyskanie tylko jednej waznej oferty wymaga kazdorazowo uz
uzyskania co najmniej dwdch waznych ofert. Koniecznos$¢ uzasadn
ktérej mozliwosé poprzestania na uzyskaniu jednej waznej o
obowigzujacych aktéw prawnych.
Jesli wartos¢ zamowienia nie przekracza jednorazowo 8.000 zi br
za dokonane w przypadku otrzymania min. jednej waznej oferty.
Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie rozeznania sq W
na stronie internetowej Zamawiajacego =zapytanie ofertowe
odpowiedziami (ofertami).

2gblnosci  opis przedmiotu
ich oceny, termin realizacji
otrzeby wymagane warunki
ania okreslone w zatgczniku

30 ust. 2, z uwzglednieniem
nawcow. Minimalny czas na
przypadkach dopuszcza sie
. dwaéch waznych ofert, z
asadnienia przyczyn braku
enia nie dotyczy sytuacji, w
ferty wynika z przepisow

utto, rozeznanie uznaje sie

szczegolnosci: zamieszczone
wraz z otrzymanymi
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§ 32

Wydziat Organizacyjny, a w przypadku okreslonym w § 29 ust. 2 zd. 3 - pracownik Komorki
zamawiajacej, dokonuje oceny ofert i wyboru Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza
oferte. Nastepnie Wydziat Organizacyjny, a w przypadku okreslonym w 8§29 ust. 2 zd. 3 -
pracownik Komérki zamawiajacej, ktory prowadzit postepowanie o udzielenie zamowienia,
sktada do Kierownika Zamawiajacego wniosek o zaakceptowanie wyboru i udzielenie
zaméwienia wybranemu Wykonawcy, wraz z uzasadnieniem wyboru. Wzér wniosku zawiera sie
w czesci ,C” Zatgcznika nr 3 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu przéz Kierownika Zamawiajacego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,
Zamawiajacy za poérednictwem Wydziatu Organizacyjnego lub pracownika Komorki
zamawiajacej, ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamoéwienia, zawiadamia Wykonawce
o dokonaniu wyboru jego oferty oraz miejscu i terminie zawarcia umowy, o ile zawarcie umowy
w formie pisemnej jest wymagane.

W celu zawarcia pisemnej umowy Wydziat Organizacyijny lub pracownik Komérki zamawiajgcej,
ktéry prowadzit postepowanie o udzielenie zamowienia, opracowuje umowe i przedstawia go
Zespolowi  Obstugi Prawnej Zamawiajacego celem sprawdzenia pod wzgledem
formalnoprawnym.

Umowe z wykonawcg zawiera w imieniu Zamawiajgcego Kierownik Zamawiajacego.

§ 33

W przypadku zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 8.000 zt brutto,w ramach
dokumentowania procedury udzielenia zamowienia publicznego opisanej w §31-35 wymagane
jest ztozenie do Kierownika Zamawiajacego pisemnego wniosku o udzielenie zaméwienia oraz
wniosku o =zaakceptowanie wyboru i udzielenie zamdwienia wykonawcy, ktory zitozyt
najkorzystniejszg oferte. .

W przypadku umowy o udzielenie zamowienia publicznego, w ramach ktérego zobowigzanie
Zamawiajacego nie przekracza kwoty 8.000 zt brutto, pisemna umowa z Wykonawcg nie jest
wymagana, a dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidiowo opisana
faktura VAT, z zastrzezeniem sytuacji, gdy zawarcie umowy na pi$mie jest wymagane
przepisami prawa lub gdy ze wzgledu na przedmiot zamowienia, konieczne jest zabezpieczenie
interesu Zamawiajacego poprzez odpowiednie klauzule umowne.

§ 34

Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego, opisana w 8§28 -33 nie ma zastosowania
w przypadku:
a. zamowien dotyczacych szkoleri lub innych form podnoszenia kwalifikacji, ktdrych wartosc
w ramach rodzaju nie przekracza 50.000 zt netto,
b. zamodwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z
nastepujacych powodow:
- brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje
tylko jeden Wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowa¢ zamowienie,
~ przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wylacznych, w tym praw wiasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden Wykonawca, ktory ma wytgczne prawo do
dysponowania przedmiotem zaméwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej.
O ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem sztucznego zawezania parametréw zamoéwienia.
c. zamdwien o przedmiocie okre$lonym w art. 9-14 PZP,
d. dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce,
e. w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
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f. innych przypadkach, o ktérych mowa w podrozdziale 3.2. sekcja 3.2.1 lit. d — j oraz pkt 2
Wytycznych.

Spetnienie przestanek wskazanych w ust. 1 lit. b-f musi by¢ pisemnie uzasadnione.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 Wydziat organizacyjny lub Komérka zamawiajgca

przeprowadza w miare mozliwosci negocjacje z wykonawca, w celu uzyskania jak najlepszych

warunkéw zamowienia.

Nadzér i kontrola realizacji zamowien publicznych

§ 35

Nadzér nad realizacja udzielonych zamoéwienn publicznych nalezy do obowiazkow Wydziatu
Organizacyjnego oraz pracownika Komorki zamawiajacej, ktory prowadzit postepowanie
o udzielenie zamowienia.

Wydziat Organizacyjny lub pracownik Komérki zamawiajacej, o ktérym mowa w ust. 1
zobowigzani sq do niezwtocznego powiadomienia Kierownika Zamawiajacego o stwierdzonych
naruszeniach.

W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub
postanowieniami umowy stanowiq podstawe do Zzadania kar umownych, odszkodowania lub
podjecia innych czynnosci w celu ochrony intereséw Zamawiajacego, Wydziat Organizacyjny lub
pracownik Komorki zamawiajacej, o ktorym mowa w ust. 1, obowigzany jest powiadomic o tym
niezwtocznie Kierownika Zamawiajacego celem zainicjowania odpowiednich dziatan.

Sprawozdawczos$é, ewidencja i obieg dokumentow.
§ 36

Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie

dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku, gdy

postepowanie prowadzone jest przez Komisje Przetargowg lub zespdt powolany przez

Kierownika Zamawiajacego, obowiazki w powyzszym zakresie spoczywajg roéwniez na tych

podmiotach. :

Wydziat Organizacyjny jest zobowigzany do zarejestrowania w prowadzonym przez niego

rejestrze zamowien publicznych:

- zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego;

- zawartej z Wykonawca umowy w sprawie udzielenia publicznego, jesli jest ona sporzadzana
w formie pisemnej.

Po zakonczeniu postepowania Komisja Przetargowa lub zespdt, o ktérym mowa w §26 ust. 8,

przekazuja kompletna dokumentacjg udzielonego zamdéwienia Wydziatowi Organizacyjnemu.

§ 37

Gtéwny Ksiegowy prowadzi rejestr ztozonych wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.
Gtéwny Ksiegowy na pisemny wniosek Wydziatu Organizacyjnego dokonuje zwrotu wadiéw oraz
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po spelnieniu warunkéw okreslonych

w Ustawie PZP.

§38

Wydziat Organizacyjny zamieszcza na wystawionej przez Wykonawce fakturze VAT (rachunku)
informacje dotyczaca trybu udzielenia zamowienia publicznego, ktérego dana faktura dotyczy.
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2. Komérka zamawiajgca w przypadku braku zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej ustugi,
dostawy badz roboty budowlanej umieszcza stosowng informacje na wystawionej przez
Wykonawce fakturze VAT (rachunku), dokonujac wiasciwego merytorycznego opisu faktury
(rachunku), zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi u Zamawiajacego.

3. Faktury (rachunki) opisane w sposdb podany w ust.1 podlegaja realizacji przez Gtéwnego
Ksiegowego w sposob okreslony w odrebnych przepisach.

4. Kopia faktury (rachunku) zrealizowanej jest zataczana do dokumentacji postepowania.

§ 39

Zamawiajacy przechowuje dokumentacje dotyczaca udzielonych zamodwien publicznych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24.06.2021r.,
ustanawiajagcym wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spotecznego+, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na
Rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,
a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji
Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzenia Granicami i Polityki Wizowej , Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady EU nr
2021/1058 z dnia 24.06.2021r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Funduszu Spéjnosci. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2021/1056 z dnia
24.06.2021r. ustanawiajacego Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.

§ 40

1. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych przez
Zamawiajacego zamowieniach publicznych w celu przekazania ich przez Zamawiajgcego
Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych zgodnie z art. 82 Ustawy PZP.

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

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw Ustawy PZP
i dyscypliny finansow publicznych

§ 41

W zakresie okreslonym w odrebnych przepisach, Kierownik Zamawiajacego lub pracownicy
Zamawiajacego, ktérym powierzono czynnosci przewidziane w przepisach o zamowieniach
publicznych, moga by¢ pociagnieci do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych reguluje ustawa z
dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.).
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