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ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne

81

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) awarii — nalezy przez to rozumie¢ stan niesprawnosci obiektu uniemozliwiajacy jego
funkcjonowanie, wystepujacy nagle 1 powodujacy jego niewtasciwe dziatanie
lub catkowite unieruchomienie. Stwierdzenie tego stanu na ogdt nie wymaga uzycia
aparatury badawczej. Moment wystgpienia awarii nie jest mozliwy do okreslenia z gory,
przewaznie nie sposOb przewidzie¢ rowniez jej zasiegu. Niekiedy mozna jednak
stwierdzi¢ oznaki zapowiadajace awarig;

2) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zaméwien Publicznych;

3) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Wojewodztwa Podlaskiego;

4) CPV- nalezy przez to rozumie¢ kod zawarty we Wspolnym Stowniku Zamowien;

5) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro, jak rowniez rownorz¢dng
komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie;

6) departamencie koordynujacym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
Urzedu odpowiedzialng za skoordynowanie i przeprowadzenie wspdlnego zamowienia;

7) dialogu — rozumie si¢ przez to dialog techniczny unormowany przepisami art. 31a — 31c
Ustawy;

8) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu, jak rowniez
zastepce dyrektora;

9) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiggowego Urzedu oraz
osoby zastepujace;

10) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Podlaskiego lub pracownika zamawiajacego, ktoremu Marszatek Wojewodztwa
Podlaskiego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci w postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia;

11) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang przez kierownika
Zamawiajacego;

12) Planie — nalezy przez to rozumie¢ Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych
obejmujgcy zaméwienia, do udzielenia ktdrych wymagane jest stosowanie Ustawy;

13) Prognozie — nalezy przez to rozumie¢ Prognozg¢ planowanych zamoéwien dotyczacych
dostaw, uslug i1 robdot budowlanych zwigzanych z realizacja zadan okreslonych
w budzecie;

14) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

15) Regulaminie dialogu — rozumie si¢ przez to Regulamin przeprowadzania dialogu
technicznego;

16) Regulaminie komisji — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy komisji przetargowej;



17) SmartDoc — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych;

18) uczestniku — rozumie si¢ przez to podmiot bioracy udziat w dialogu prowadzonym przez
Zamawiajacego;

19) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego
w Biatymstoku,

20) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

21) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacag osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenia
zamoOwienia publicznego, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

22) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Podlaskie;

23) zamowieniu na ustugi spoteczne — nalezy przez to rozumieé zamowienie publiczne
na ustugi spoteczne 1 inne szczegdlne ustugi przeprowadzone zgodnie z art. 1380 Ustawy;,

24) zamoOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang mi¢dzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

25) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego.

§3.

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamoOwienia,
W szczegdlnosci w celu:
1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;
2) ustalenia, czy warto§¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy.

2. Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone w art. 32 — 35 Ustawy.

3. Ustalenie warto$ci zaméOwienia nalezy do zadan departamentu, na rzecz ktdrego
zamoOwienie ma zosta¢ udzielone.

4. Odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ ustalenia warto$ci zamdwienia ponosi osoba szacujaca tg
wartosc.

5. Do wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zatacza sie
dokumentacje dotyczacg szacowania warto$ci zamdwienia.

8§ 4.
1. Postgpowania, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowac
I przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w Dziale I Rozdziale 2 Ustawy.
2. Postepowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, okres§lonych w Rozdziale IV
Regulaminu, nalezy przygotowywac i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad:
1) roéwnego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu;
2) zachowania uczciwej konkurenciji;
3) Dbezstronnosci i obiektywizmu;
4) jawnosci;



w

5) pisemnosci;

6) wyznaczania odpowiednich termindbw - w szczegdlnosci na sktadanie ofert,
umozliwiajacych wykonawcom zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zamowienia,
przygotowanie i zlozenie oferty;

7) przejrzystego i obiektywnego podejscia — rozumianego jako obowigzek wytaczania
po stronie zamawiajgcego z przygotowania i prowadzenia postgpowania 0soOb,
w stosunku do ktorych zachodzg przestanki wskazane w art. 17 ust. 1 Ustawy;

8) proporcjonalnosci — co oOznacza stawianie wykonawcom wymagan adekwatnych
do przedmiotu zamdwienia biorgc po uwage jego wartos¢, zakres, charakterystyke,
stopien ztozonosci 1 warunki jego realizacji, nieograniczajagce dostepu
do zamowienia wykonawcom zdolnym do jego wykonania.

W postgpowaniach realizowanych przy uzyciu $rodkow zewnetrznych departament

winien przestrzega¢ zasady konkurencyjnosci i zapisow wytycznych w  zakresie

przeprowadzenia takiego postepowania, okreslonych dla danego programu.

§ 5.
Whiosek o wyrazenie zgody na wszczgcie procedury o udzielenie zamowien publicznych
na zasadach okreslonych w Rozdziale IV Regulaminu departament sporzadza
I przekazuje za posrednictwem SmartDoc.
Biuro prowadzi w SmartDoc rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1.
Departament zobowigzany jest do zarejestrowania umowy lub aneksu do umowy
w ,,rejestrze uméw cywilnoprawnych UMWP” nie p6zniej niz 30 dni od daty zawarcia
umowy lub od daty dokonania zmian w umowie. Rejestr prowadzony jest w SmartDoc.

ROZDZIAL 11
Planowanie zamowien

§ 6.
Biuro przekazuje departamentom szczegélowe wytyczne dotyczace sporzadzenia

wykazow wszystkich planowanych na dany rok budzetowy zaméwien publicznych.
Departamenty przekazujag do Biura, sporzadzone z nalezyta staranno$cig, wykazy
wszystkich planowanych na dany rok budzetowy zamowien publicznych, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez Zarzad projektu budzetu.

Biuro agreguje wykazy, o ktérych mowa w ust. 2, w zakresie przedmiotu zamowienia,
ustala warto$¢ 1 okresla tryb udzielenia zamowienia.

W oparciu 0 wykazy, o ktéorych mowa w ust. 2, Biuro sporzadza projekt Prognozy
i Planu.

Prognoza stanowi podstawe oszacowania warto$ci planowanych w ciggu roku zamowien
Z uwzglednieniem ich:

1) tozsamosci przedmiotowej;

2) tozsamosci podmiotowe;;

3) tozsamosci czasowej;

4) miejsca realizacji.

W przypadku, gdy kilka departamentdw zgtosito potrzebe udzielania zamdwienia



tozsamego rodzajowo, Sekretarz Wojewddztwa moze wyznaczy¢ departament
koordynujacy, ktory odpowiedzialny bedzie za skoordynowanie przygotowania
I przeprowadzenia wspolnego zamowienia.

§7.
Biuro przekazuje departamentom do uzgodnienia projekt Prognozy, w celu weryfikacji

pod katem zgodnosci z uchwalonym budzetem.

Departamenty zobowigzane sg przekaza¢ do Biura uwagi i wnioski do projektu Prognozy
w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania projektu dokumentu.

Zarzad nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu na dany rok budzetowy
przyjmuje Plan na podstawie projektu opracowanego przez Biuro.

Plan zamieszczany jest na stronie podmiotowej BIP Urzedu.

Prognoza jest publikowana na Portalu Wewng¢trznym w zaktadce Repozytorium —
Organizacja i obstuga — Zamdwienia publiczne.

§ 8.
Plan i Prognoza podlegaja aktualizacji w trakcie wykonywania budzetu.

Zmiana dokumentow, o ktéorych mowa w ust. 1, moze polega¢ w szczegolnosci
na usunieciu lub zmianie zaplanowanego zamdwienia, badz ujeciu nowego zamowienia.
Zmian¢ Planu lub Prognozy opracowuje Biuro na wniosek departamentu
zainteresowanego wprowadzeniem zmiany. Wzor wniosku o zmian¢ Planu/Prognozy
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Zasady udzielania zaméwien publicznych, do udzielenia ktérych wymagane
jest stosowanie Ustawy

Oddziat 1
Zasady ogolne

§9.
Przyjety przez Zarzad Plan stanowi podstawg¢ wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia w danym roku budzetowym.
O wszczeciu postepowania przed przyjeciem Planu kazdorazowo postanawia Zarzad
na podstawie pozytywnie zaopiniowanego przez Biuro wniosku wiasciwego
merytorycznie  dyrektora departamentu. Wzdér wniosku stanowi zalgcznik
nr 2 do Regulaminu.
W  planowaniu, przygotowaniu 1 przeprowadzeniu postepowania biorg udzial:
departament, Biuro, komisja oraz kierownik zamawiajacego.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
kierownik zamawiajgcego.
Odpowiedzialno$¢ za proceduralne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego ponosi Biuro.
Odpowiedzialno$¢ za merytoryczne przygotowanie postgpowania ponosi departament
zainteresowany uzyskaniem zamowienia.



10.

Kierownik zamawiajagcego powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Zasady i tryb pracy komisji okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Zamoéwienia publicznego udziela Zarzad.

Zarzad moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielania zamowienia publicznego
na zasadach ogo6lnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny.

Oddziat 2
Przygotowanie postepowania

§ 10.

Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego departament

W szczegdlnosci:

1) przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia wraz z wymaganiami zatrudnienia
na podstawie umowy o pracg osob wykonujacych wskazane przez zamawiajacego
czynnosci, ktorych wykonanie polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony
w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (wymdg zatrudnienia
wynikajacy z art. 29 ust. 3a Ustawy nie dotyczy zamowien na dostawy);

2) w przypadku uzycia w opisie przedmiotu zamowienia (ze wzgledow na specyfike
przedmiotu zamdwienia) znakow towarowych, patentow lub pochodzenia, zrodta lub
szczegOlnego procesu, ktdry charakteryzuje produkty lub ustugi nalezy uzy¢
okreslenia ,lub rownowazny” wskazujac réwnocze$nie parametry (granice)
rOwnowaznosci;

3) przygotowuje opis czeSci zamowienia (jezeli przewiduje podzial przedmiotu
zamowienia na cze$ci) lub uzasadnienie odstgpienia od podziatu przedmiotu
zamoOwienia na czesci;

4) zamieszcza informacje 0 zastosowaniu przez departament dialogu zgodnie
z Regulaminem dialogu stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

5) okre§la, czy przewiduje udzielenie zamoéwien podobnych, o ktorych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 Ustawy;

6) przygotowuje propozycje warunkow udzialu w postgpowaniu wraz z ich opisem,
wykazem o$wiadczen i dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu;

7) przygotowuje propozycje Kryteribw oceny ofert, ich wage oraz opis oceny ich
spetienia;

8) wskazuje termin wykonania zaméwienia;

9) przygotowuje opis sposobu obliczania ceny;

10) przygotowuje wzor umowy, ktéry podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego pod
wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym oOraz przygotowuje propozycje
ewentualnych zmian umowy okreslajac zakres i warunki, na jakich moga by¢ one
dokonywane;

11) przygotowuje opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne
warunki jakimi muszg odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopusci



si¢ ich sktadanie;

12) okresla ewentualne ograniczenie podwykonawstwa (jako wyjatek od zasady) poprzez
zobowigzanie wykonawcy do osobistego wykonania kluczowych czgéci zamowienia
na roboty budowlane lub ustugi (opisujac je) lub osobistego wykonania prac
zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacja w ramach zamoéwienia na dostawy
(wskazujac je);

13) wskazuje osoby do komisji.

Dyrektor departamentu sktada do Biura wniosek o wszczecie postgpowania zawierajacy

m.in. wskazane w ust. 1 informacje. WzOr wniosku stanowi zalgcznik

nr 5 do Regulaminu. Wniosek nalezy ztozy¢ w formie papierowej oraz przesta¢ w wersji
edytowalnej na adres e-mail: zamowienia.publiczne@wrotapodlasia.pl.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje glowny ksiegowy w celu potwierdzenia

posiadania srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia.

Whiosek sktada si¢ do Biura w terminie nie krotszym niz 30 dni przed planowang data

wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Whnioskodawca  skladajac  wniosek powinien uwzgledni¢ okres niezbedny

do przeprowadzenia postgpowania oraz wykonania Samego zamowienia.

Whiosek niekompletny Biuro zwraca wnioskodawcy. W przypadku koniecznoS$ci

poprawienia wniosku Biuro na pismie wskazuje stwierdzone braki oraz zakres

koniecznych poprawek i uzupelien. W uzasadnionym wypadku Biuro moze wymagaé
od wnioskodawcy dodatkowych informacji i dokumentow niezbgdnych do opracowania
dokumentacji potrzebnej do wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia.

Na podstawie kompletnego i prawidlowo sporzadzonego wniosku Biuro opracowuje

dokumenty niezbedne do wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia. Specyfikacje

Istotnych Warunkéw Zamowienia komisja, po wcze$niejszym zapoznaniu si¢ z jej trescig

wyrazonym podpisem lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, przedktada

do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.

§11.

W przypadku, gdy wszczyna si¢ postepowanie w sprawie, w stosunku do ktdrej uprzednio
prowadzone postepowanie zostalo uniewaznione departament, ktorego dotyczyto
postepowanie:

1) potwierdza pisemnie aktualno$¢ uprzedniego wniosku o wszczecie postgpowania
pismem, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu lub
2) sktada nowy zaktualizowany wniosek.

Oddziat 3
Przeprowadzenie postgpowania

§12.

1. Dokumentacje, oferty i1 os$wiadczenia zwigzane z prowadzonym postepowaniem

0 udzielenie zamOwienia gromadzi, przechowuje i opracowuje sekretarz komisji przy
pomocy przewodniczacego oraz cztonkow komisji, z zastrzezeniem postanowien ust. 2.



Po zakonczeniu postgpowania powstata w jego wyniku dokumentacja przechowywana

jest w Biurze.

Zadania zwigzane z przyjmowaniem, przechowywaniem i zwracaniem wadium oraz

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszonego w formie pieni¢znej realizuje

departament odpowiedzialny za obstuge finansowo-ksiggowa Urzgdu, do zadan ktérego
nalezy:

1) wskazanie i obstuga konta, na ktore nalezy wnie$¢ wadium i zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy;

2) zwrot lub zatrzymanie wadium na podstawie dyspozycji przekazanej przez kierownika
Zamawiajacego;

3) zwrot lub zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie  pienieznej, na podstawie dyspozycji  dyrektora  departamentu
odpowiedzialnego za realizacj¢ umowy zawartej z wykonawca wybranym w wyniku
przeprowadzonego postgpowania.

Oddziat 4
Dokumentowanie postegpowania

§13.
Sekretarz komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postgpowania

wg zasad 1 wzoréw okreslonych w przepisach wykonawczych w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku absencji sekretarza komisji kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ jego
obowigzki innemu cztonkowi komisji.

Pracownik Biura udostgpnia protokot lub zatgczniki do protokolu na wniosek osoby
zainteresowanej.

Udostepnienie protokotu lub zatacznikdéw nastepuje wg zasad okreslonych w przepisach
wykonawczych w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Oddziat 5
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§ 14.
Za tre$¢ umowy, jej zgodno$¢ z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia oraz jej wykonanie, w tym egzekwowanie uprawnien przystugujacych z tego
tytulu zamawiajagcemu, odpowiada dyrektor departamentu, na wniosek ktoérego wszczgto
postepowanie o udzielenie zamowienia.
Umowy w sprawach zamowien publicznych s3 jawne 1 podlegaja udostepnieniu
na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.
Wzér umowy o zamdwienie publiczne sporzadza departament, ktory bedzie realizowat
zamoéwienie. W przypadku, gdy umowa obejmuje zobowigzanie kilku departamentdw,
wzOr umowy sporzadza departament koordynujacy. W umowie nalezy uwzglednié
wszelkie istotne okoliczno$ci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak: jego
przedmiot, termin i sposéb wykonania oraz odbioru, sposob okre$lenia wynagrodzenia,
sposob 1 terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz Kkary
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umowne, gwarancje i rekojmig, podwykonawstwo w ramach uméw na roboty budowlane
oraz przewidywane zmiany umowy wraz z okresleniem okoliczno$ci ich dokonania.
W przypadku wymogu wykonywania czynno$ci przez osoby zatrudnione na umowe¢
0 praceg, we wzorze umowy na ustuge lub robotg budowlang nalezy przewidziec:
1) sposéb dokumentowania zatrudnienia tych oséb;
2) uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce tego
wymagania;
3) sankcje z tytulu niespelniania przez Wykonawce tych wymagan, w tym Kkary
umowne.
Umowy w sprawie zamoOwien publicznych muszg by¢ zaopiniowane pod wzgledem
formalnoprawnym i redakcyjnym przez radce prawnego.
Przy okres$laniu w umowie terminu platnosci nalezy przestrzega¢ przepisOw ustawy
z dnia 08 marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych. Postanowienia
umowy wylaczajace lub ograniczajgce uprawnienia wierzyciela wynikajace z przepisow
powolanej Ustawy sg niewazne.
Po rozstrzygnigciu postepowania Biuro przekazuje do departamentu przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej oraz
najwczesniejszym mozliwym terminie zawarcia umowy.
Departament, po wyborze oferty najkorzystniejszej przygotowuje do podpisu umowe
w sprawie zamOwienia publicznego (tj. uzupetnia tres¢ umowy, przygotowuje wymagane
zalgczniki do umowy, itp.) i po uptynigciu terminu przeznaczonego na Wniesienie
odwotania, wzywa pisemnie Wykonawce¢ do zawarcia umowy, wskazujac miejsce 1 termin
zawarcia umowy. Jezeli postanowienia SIWZ zobowigzywaly wykonawce do wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub dostarczenia innych dokumentow
np. ,,umowy konsorcjum” departament nadzoruje wykonanie tych czynno$ci przez
wykonawce najpdzniej do dnia zawarcia umowy. Zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy zaréwno po odbiorze przedmiotu zamowienia jak i po okresie
gwarancji i rekojmi dokonuje departament odpowiedzialny za obstuge finansowo-
ksiggowa Urzedu na wniosek departamentu realizujagcego umowe.
Jezeli w trakcie realizacji umowy, do ktorej zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w innej formie niz w pienigdzu, doszlo do zmiany terminu
zakonczenia jej realizacji (przesunigcie terminu/przedluzenie terminu odbioru)
departament winien dopilnowaé, aby wykonawca przedtuzyt termin waznosci
zabezpieczenia o okres na jaki zostala przedtuzona umowa. Dotyczy to zaréwno
zabezpieczenia kontraktu jak rowniez zabezpieczenia na okres gwarancji i rekojmi.
Departament nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy lub aneksu
do umowy, zobowiazany jest przekaza¢ do Biura kopi¢ zawartej umowy lub aneksu
do umowy, w celu dopehlienia przez Biuro obowigzku zamieszczenia W Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub przekazania Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenia o wudzieleniu zamodwienia w terminach przewidzianych zapisami
art. 95 Ustawy.
Departament zobowigzany jest do zarejestrowania umowy lub aneksu na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 3 Regulaminu.
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Oddziat 6
Nadzor nad realizacja zamdwienia

§ 15.
Dla zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych warto$¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro kierownik
zamawiajacego powotuje zespot osob, do obowigzkéw ktorego nalezy nadzoér nad
realizacjg udzielonego zamowienia, a w szczegdlnosci kontrola i efektywno$¢ realizacji
zamdwienia po zawarciu umowy.
W zamowieniach ponizej wartosci okreslonej w ust. 1 powolanie zespotu nie jest
obowigzkowe, jednakze ze wzglgdu na uzasadniong potrzebg charakteru zamoéwienia
moze on zosta¢ powolany.
Zespol sklada si¢ z minimum trzech czlonkéw sposrod pracownikow departamentu
zainteresowanego uzyskaniem zamdéwienia publicznego, przy czym co najmniej dwaoch
cztonkow zespotu powoluje si¢ w sktad komisji danego postepowania.
ZespoOt powotany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamowien, o ktorych
mowa w ust. 1.
W sytuacji gdy czlonek zespolu powotany do sktadu komisji ulegnie wytaczeniu z prac
komisji (w okoliczno$ciach okreslonych w § 4 ust. 1 Regulaminu komisji), kierownik
zamawiajgcego powotuje w sktad zespotu innego cztonka, ktory nalezat do komis;ji.
Jezeli zakres zamowienia wymaga wiedzy specjalistycznej, kierownik zamawiajacego
Z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora departamentu moze powota¢ w sktad
zespotu osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje.
Mozna odstgpi¢ od powotania zespotu, jednakze wowczas nalezy zapewni¢ udziat
conajmniej dwoch cztonkéow komisji w nadzorze nad realizacja udzielonego
zamowienia.
W ramach nadzoru nad realizacja udzielonego zamoéwienia powotane osoby maja
uprawnienia dokonywac¢ kontroli sposobu wykonywania umowy przez wykonawce,
przestrzegania przez wykonawce zapisow umownych i przepisdéw prawa oraz sposob
wydatkowania §rodkéw publicznych w ramach wykonywanej umowy. Wszelkie uwagi,
zastrzezenia powinny zosta¢ przekazane w formie notatki osobie uprawnionej zgodnie
zumowa do kontaktowania si¢ z wykonawca (kierujacy lub kontrolujacy umowe
zZe strony zamawiajacego).
Powotane osoby mogg réwniez bra¢ udziat w czynno$ciach odbioru przedmiotu
zamowienia.
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ROZDZIAL 1V

Zasady udzielania zaméwien publicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje
sie przepiséw Ustawy

Oddziat 1
Zasady ogo6lne

§ 16.
Postgpowania, w przypadku ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy przygotowuja

I przeprowadzajg departamenty.

Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi pracownik lub zespot

pracownikdéw wyznaczony przez dyrektora departamentu.

Do obowigzkéw pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, w zakresie przeprowadzenia

postgpowania nalezy w szczegolnosci:

1) upublicznienie informacji o zaméwieniu zgodnie z zasadami okre$lonymi
W niniejszym rozdziale,

2) przygotowywanie do podpisu dyrektora departamentu projektow odpowiedzi
na ewentualne pytania zglaszane przez wykonawcow w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,

3) sporzadzenie protokotu z przebiegu postgpowania zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 do Regulaminu. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty
przekracza kwote okreslong w zatwierdzonym przez Sekretarza Wojewodztwa
wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia przedtozenie go Sekretarzowi
Wojewddztwa w celu wyrazenia zgody na udzielenie zamowienia.

Przy zamowieniach, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale dopuszcza si¢ mozliwos¢

ich udzielania w cz¢$ciach z zastosowaniem procedur przewidzianych w tym rozdziale.

W przypadku postgpowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie powotuje

si¢ komisji.

Postanowien niniejszego rozdziatu nie stosuje si¢ do:

1) zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane niezbg¢dnych do usunigcia awarii;
decyzj¢ o zamoéwieniu w takich przypadkach podejmuje wiasciwy dyrektor
departamentu lub dziatajacy z jego upowaznienia pracownik;

2) kierowania pracownikoéw, zgodnie z obowigzujagcymi w Urze¢dzie zasadami,
na szkolenie nie organizowane przez Urzad;

3) zakupdw biletow na $rodki komunikacji samochodowej, kolejowej, lotniczej i ustugi
hotelowej, dokonywanych na podstawie polecenia wyjazdu.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Wojewodztwa moze, na wniosek dyrektora

departamentu odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, wyrazi¢ zgode¢ na odstapienie

od stosowania w catosci lub czgsci procedur okreslonych w niniejszym rozdziale, jezeli
przemawia za tym interes zamawiajacego.

Dla zamowien dotyczacych czynnosci nieprzewidywalnych — w szczegdlnoSci awarii,

ktore muszg by¢ usunigte niezwlocznie — dopuszcza si¢ negocjacje z jednym wykonawcg

bez rozeznania cenowego i zapytania ofertowego.
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Oddziat 2
Przygotowanie postepowania

§17.
Dyrektor departamentu dokonuje oceny celowosci udzielenia zamédwienia z punktu

widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan, majgc na uwadze,
iz wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje.

Przed wszczeciem postgpowania o0 udzielenie zamdwienia dyrektor departamentu
odpowiedzialnego za jego przeprowadzenie lub wyznaczony przez niego pracownik:

1) sporzadza opis przedmiotu zamowienia,

2) ustala warto$¢ szacunkowg zaméwienia.

Oddziat 3
Przeprowadzenie postgpowania

§ 18.
Przy udzielaniu zamowien, ktorych laczna warto$¢ orientacyjna w skali departamentu

przekracza 20 000,00 zt netto prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest ztozy¢

wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamOwienia. Wzor wniosku stanowi zatgcznik

nr 8 do Regulaminu.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, wymaga uprzedniego zatwierdzenia w SmartDoc

przez:

1) dyrektora departamentu wnioskujacego w zakresie merytorycznym;

2) gtownego ksiggowego w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje¢

zamowienia;

3) Biuro w =zakresie mozliwosci realizacji zamowienia na zasadach okreslonych

W niniejszym rozdziale, biorac pod uwage informacje zawarte w Prognozie.

Sekretarz WojewoOdztwa, na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, podejmuje

decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wszczgcie postepowania poprzez zatwierdzenie

wniosku w SmartDoc.

Prowadzacy postgpowanie, na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Sekretarza

Wojewddztwa, zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Urzedu.

Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 4, powinno zawieraé w szczegdlnos$ci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) kryteria wyboru ofert z tym, ze kryteriami wyboru oferty moze by¢ cena lub cena
I inne kryteria gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo
oferty, w szczeg6lnosci:

a) jakosc,

b) funkcjonalnos¢,

c) parametry techniczne,
d) aspekty srodowiskowe,
e) aspekty spoleczne,

f) aspekty innowacyjne,
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g) koszty eksploatacji,
h) serwis,
i) termin wykonania zamowienia,
J) gwarancja;

3) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow, o ile jest to uzasadnione specyfika zamdwienia;

4)  wzOr umowy zaopiniowany przez radceg prawnego;

5) termin, miejsce i sposob sktadania ofert, z tym ze termin sktadania ofert powinien
uwzgledniaé specyfike zamowienia i nie moze by¢ krotszy niz 4 dni robocze;

6) informacje o mozliwosci odwotania postegpowania lub zmiany jego warunkdw
w trakcie postepowania i sposob informowania o tych okolicznos$ciach.

§19.
Przy udzielaniu zamowien, ktorych lgczna warto$¢ orientacyjna w skali departamentu
przekracza 3 000,00 zt lecz nie przewyzsza 20 000,00 zt netto prowadzacy postgpowanie
zobowigzany jest ztozy¢ wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga uprzedniego zatwierdzenia w SmartDoc
przez:
1) dyrektora departamentu wnioskujacego w zakresie merytorycznym;
2) gtownego ksiggowego w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje¢
zamowienia;
3) Biuro w =zakresie mozliwosci realizacji zamowienia na zasadach okreslonych
W niniejszym rozdziale, biorgc pod uwage informacje zawarte w Prognozie.
Sekretarz WojewoOdztwa, na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, podejmuje
decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wszczgcie postepowania poprzez zatwierdzenie
wniosku w SmartDoc.
Prowadzacy postepowanie, na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Sekretarza
Wojewddztwa, przekazuje zapytanie ofertowe na pismie, faksem lub drogg elektroniczng
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Urzedu. Postanowienia § 18 ust. 5 stosuje sie¢ odpowiednio.

§ 20.

Przy udzielaniu zaméwien, ktorych taczna warto$¢ orientacyjna w skali departamentu
nie przekracza 3 000,00 zt netto prowadzacy postepowanie przekazuje zapytanie
ofertowe na pismie, faksem lub w formie elektronicznej do dowolnej liczby
potencjalnych wykonawcdéw. Zapytanie ofertowe moze by¢ przekazane rowniez ustnie
lub telefonicznie, z obowigzkiem sporzadzenia notatki pisemnej z dokonanych czynnosci.
Prowadzacy postgpowanie moze dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez
zebranie co najmniej 3 ofert opublikowanych na stronach internetowych zawierajacych
ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

14



3. W postepowaniach, ktérych warto$¢ nie przekracza 500,00 zi netto nie stosuje sie¢
postanowien ust. 1 1 2. Do udokumentowania zawarcia umowy wystarczy przedstawienie
dowodu ksiegowego w rozumieniu przepisow o rachunkowosci (rachunek, faktura, bilet).

Oddziat 4
Wybor wykonawcy

8§ 21.
1. Zamawiajacy wybiera oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub ceny

i innych, okreslonych w zapytaniu ofertowym, kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia.

2. W przypadku zlozenia jednej oferty dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jej negocjacji.
Z negocjacji  sporzadza si¢  protokot, ktorego wzdér  stanowi  zatgcznik
nr9 do Regulaminu i zatacza do niego ztozong oferte.

3. W przypadku, gdy najkorzystniejsza oferta przedstawia cen¢ wyzsza, niz kwota, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, postgpowaniec moze
zosta¢ odwotane, o ile w zapytaniu ofertowym zostalo to przewidziane.

4. W przypadku zastosowania procedury, o ktérej mowa w 8 18 ust. 4 i 8 19 ust. 5
zamawiajgcy niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej informacje 0 wyborze
najkorzystniejszej oferty.

5. W przypadku postgpowania, 0 ktorym mowa w 8§ 19 ust. 4, zamawiajgcy niezwlocznie
przesyta, przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej, informacje¢ o wyborze
najkorzystniejszej oferty do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

0Oddziat 5
Przestanki odrzucenia ofert

§ 22.
Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jezeli jej tres¢ jest niezgodna z zapytaniem ofertowym.

Zamawiajgcy informuje wykonawce 0 odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie dokonanej
czynnosci.
Oddziat 6
Poprawianie omylek w ofertach

8§ 23.
Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe zgodnie
z brzmieniem przepisu art. 87 ust. 2 Ustawy.

Oddziat 7
Przestanki odwotania postgpowania

§24.
1. Zamawiajacy moze odwota¢ prowadzone przez siebie postgpowanie bez podania
wykonawcom przyczyn.
2. Zamawiajacy informuje wykonawcOw o odwotaniu postepowania.
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Oddziat 8
Dokumentowanie postepowania i archiwizacja dokumentacji

§ 25.
Zamawiajgcy zobowigzany jest do dokumentowania postepowania stosownie do jego

przeprowadzenia.

Na dokumentacj¢ postepowania, do udzielenia ktorego nie stosuje si¢ przepisow Ustawy,

sktada si¢ w szczeg6lnosci:

1) wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia;

2) protokot z negocjacji (jezeli byty prowadzone);

3) protokot lub notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy;

4) dokumentacja szacowania wartosci zamowienia;

5) zapytanie cenowe/zaproszenie do sktadania ofert wraz z zatgcznikami;

6) ztozone oferty;

7) inne dokumenty np. wymagane zasadg konkurencyjnosci lub wytycznymi danego
programu dla zamowien dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Po zakonczeniu postgpowania powstata w jego wyniku dokumentacja przechowywana

jest w departamencie, ktory prowadzit postepowanie.

Zamawiajacy zobowigzany jest do przechowywania dokumentdw  zgodnie

z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Dokumentacja z prowadzonego postgpowania jest jawna z wyjatkiem informacji

zastrzezonych na podstawie odrebnych przepisow. Na wniosek wykonawcy zamawiajacy

udostepnia dokumenty dotyczace wyboru oferty.

Oddziat 9
Umowy w sprawie zamowien publicznych

8 26.
Do obowigzkoéw pracownikéw, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 w zakresie realizacji

zamoOwienia, nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i przedtozenie do podpisu:
a) projektu umowy, jezeli obowigzek jej zawarcia wynika z postanowien niniejszego
rozdziatu, lub
b) dyspozycji dostawy towaru, wykonania ushugi lub roboty budowlanej, zwanej dalej
dyspozycja,
2) realizacja zamoOwienia zgodnie z warunkami okreslonymi w dokumentach, o ktorych
mowa w pkt. 1 lit. a i b, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem wobec
wykonawcy uprawnien z tytutu kar umownych, gwarancji i regkojmi.
Umowy oraz dyspozycje, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje, na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Zarzad, dyrektor departamentu odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia lub upowazniony pracownik Urzedu.
Umowy o zamowienie, ktorych wartos¢ netto przekracza 3 000,00 zi zawiera
si¢ w formie pisemnej.

16



Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢, powinny by¢ zawarte w formie
pisemnej.

Dla zamowien, dla ktorych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy
bez zachowania formy pisemnej (np. ustugi transportowe, hotelarskie) zamawiajacy jest
zobowiagzany uprawdopodobni¢  zawarcie umowy, W SzCzegolnosci  poprzez
przedstawienie dowodu ksiegowego W rozumieniu przepisow o0 rachunkowosci
(rachunek, faktura, bilet).

W postepowaniach, o ktorych mowa w § 20 Regulaminu zawarcie umowy nastepuje
na podstawie wczesniej przygotowanego projektu umowy, o ile jest to uzasadnione
specyfika zamoOwienia, a w pozostatych przypadkach poprzez zamodwienie towaru
lub ustugi.

Departament zobowigzany jest do zarejestrowania umowy lub aneksu na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 3 Regulaminu.

Oddziat 10
Sprawozdawczo$é

§27.

Biuro sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach, zwane dalej
»Sprawozdaniem”.

Departamenty, zgodnie z wytycznymi wskazanymi przez Biuro, w nieprzekraczalnym
terminie do 31 stycznia kazdego roku majg obowigzek przekazania do Biura informacji
dotyczacej udzielonych w roku poprzednim zamowien publicznych, do ktdrych
nie stosuje si¢ przepisow Ustawy wraz z informacjg dotyczacg podstawy tego
wylaczenia.

ROZDZIAL V

Zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustlugi o wartosci od 30 000 euro
do 750 000 euro

Oddziat 1
Zasady ogo6lne

§ 28.
Przepisy niniejszego rozdziatu dotyczg udzielania zamowien na ustugi spoteczne i inne

szczegoOlne ushugi, wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, jezeli ich
warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro
netto i mniejsza niz wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro netto.

Wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug wymienionych w zataczniku XIV
do dyrektywy 2014/24/UE stanowi zatagcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

§29.

Do udzielania zamdwien na ustugi spoteczne stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone
w § 4 ust. 2 Regulaminu.
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Osoby wykonujace czynno$¢ w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadajg pod
rygorem odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego os$wiadczenia, w formie
pisemnej o$§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci okre§lonych w art. 17 ust. 1
Ustawy, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Oddziat 2
Wszczecie postepowania

§ 30.

Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania na ushugi spoteczne stosuje si¢
odpowiednio postanowienia § 9 i 10 Regulaminu.
Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zamoOwienia jest sporzadzenie przez

departament merytoryczny wniosku o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi
spoteczne zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Kierownik zamawiajacego powoluje Komisje zgodnie z § 9 ust. 7 Regulaminu.

Oddziat 3
Ogtoszenie postgpowania

§ 31
Na podstawie zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego wniosku o wszczecie

postepowania 0 udzielenie zamdwienia, Biuro w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia,
sporzadza ogloszenie o zamoéwieniu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 12
do Regulaminu, zawierajagce informacje istotne dla udzielenia zamodwienia,
W szczegdlnosci:  termin  skladania  ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny
do przygotowania i zlozenia oferty; opis przedmiotu zamowienia oraz okreSlenie
wielkos$ci lub zakresu zamowienia; kryteria oceny ofert; termin zwigzania oferta.
Ogloszenie o zamowieniu moze rowniez zawiera¢: warunki udzialu w postgpowaniu;
wykaz o$wiadczen i dokumentdw wymaganych na potwierdzenie spetniania warunkéw
udzialu w postgpowaniu oraz wymagan dotyczacych oferowanych ustug; informacje, czy
dopuszczona bedzie mozliwos¢ zwracania si¢ do Wykonawcoéw o wyjasnienia W zakresie
tresci ztozonych ofert oraz o uzupehlienie brakujacych lub btednych dokumentow
i oswiadczen zlozonych w celu potwierdzenia spelniania warunkow udziatu
W postepowaniu lub w celu wykazania spetnienia kryteriow oceny ofert, w przypadku
zadania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - kwote,
zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

W postepowaniu o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne zamawiajac moze zadaé
wylacznie o$wiadczen 1 dokumentdéw wymienionych w rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéw dokumentdéw, jakich moze zadaé
zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w szczegolnosci: cena lub cena i kryteria odnoszace si¢
do wilasciwosci wykonawcy, w szczegdlnosci organizacja, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy lub 0séb wyznaczonych
do realizacji zamowienia, aspekty spoleczne, srodowiskowe, innowacyjne, jakos¢.

18



10.
11.
12.
13.

14.

Kryteria oceny winny zosta¢ okreslone w sposob jednoznaczny, zrozumiaty,
umozliwiajacy sprawdzenie informacji przedstawionych przez wykonawcow. Kryteriom
nalezy nada¢ wage wyrazong np. w procentach lub punktach.

W opisie przedmiotu zamowienia wymaga si¢ okreslenia czynnosci wykonywanych
przez pracownikoOw wykonawcy zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ (czynnos$ci
wykonywane w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy). Wymog ten uzalezniony jest od mozliwosci wskazania czynnosci realizowanych
przez pracownikéw wykonawcy, ktére majg charakter stosunku pracy. W zwigzku
Z powyzszym nalezy sprecyzowa¢ czynnos$ci, ktore majg wykonywaé pracownicy
zwigzani stosunkiem pracy, okres wymaganego zatrudnienia, Sposob dokumentowania
zatrudnienia oraz sposéb kontroli przez zamawiajgcego wykonania tych obowigzkéw
przez wykonawce. W przypadku postawienia powyzszych wymagan nalezy okresli¢
W umowie sankcje zwigzane z niedopelnieniem powyzszego obowigzku.

Ogtoszenie o zamdwieniu po zatwierdzeniu jego tresci przez Kierownika zamawiajgcego,
podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

Pracownicy merytoryczni komisji, po zamieszczeniu ogloszenia o zamowieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej, moga poinformowaé o wszczeciu postgpowania
znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza ustugi
bedace przedmiotem zamédwienia.

Termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
zamieszczenia ogtoszenia na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
I biegnie od dnia nastgpnego po dniu ogloszenia i konczy si¢ z uplywem ostatniego dnia.
Za date¢ ztozenia oferty uznaje si¢ termin okreslony w ogloszeniu.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac si¢ przed terminem otwarcia ofert.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie wskazanym w ogloszeniu o zamoéwieniu.
Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym przez zamawiajgcego
W ogloszeniu o zamowieniu.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia na ustugi spoteczne z wolnej reki, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z przestanek wymienionych w art. 67 Ustawy. Art. 66 i nast.
Ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Oddziat 4
Wyjasnienia dotyczace tresci ogltoszenia

§ 32.
Wykonawcy moga zwraca¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie tresci ogloszenia

0 zamowieniu. Zamawiajacy winien udzieli¢ wyjasnien na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci ogloszenia wptynat
do zamawiajacego nie podzniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa
wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Obowigzek wyjasnienia treSci ogloszenia dotyczacy procedury spoczywa na pracowniku
Biura. Wyjasnien treSci ogloszenia w pozostalym zakresie, w szczegdlnosci dotyczace
opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkow udzialu w postepowaniu i kryteriow oceny
ofert udzielajg pracownicy departamentu merytorycznego wchodzacy w sktad komisji.
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Zamawiajacy moze do uplywu terminu skladania ofert zmieni¢ tres¢ ogloszenia
0 zamowieniu w drodze wyjasnien lub modyfikacji ogltoszenia o zaméwieniu.

Komisja niezwlocznie zamieszcza tre§¢ wyjasnien lub modyfikacje ogloszenia
0 zamoOwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego.

Oddziat 5
Ocena ofert

§ 33.
Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ najpierw dokonania oceny ofert, a nastepnie

zbadania, czy wykonawca, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza,
nie podlega wykluczeniu oraz speinia warunki udzialu w postepowaniu - zgodnie
Z ponizszymi punktami, 0 ile taka procedura zostanie przewidziana w ogtoszeniu.
Wykazanie braku podstaw do wykluczenia z postgpowania oraz potwierdzenie,
ze oferowane ustugi odpowiadaja wymaganiom okre§lonym przez zamawiajacego,
nastgpi  w oparciu o analiz¢ przedlozonych przez wykonawce os$wiadczen
lub dokumentdw, o ktérych mowa w ponizszych punktach.

Do oferty wykonawca zobowigzany jest dotgczy¢ aktualne na dzien sktadania ofert
OSWIADCZENIA stanowiace wstepne potwierdzenie, ze wykonawca:

1) nie podlega wykluczeniu z postepowania;

2) spelnia warunki udziatu w postgpowaniu.

UWAGA: Wykonawca, w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej
informacji z otwarcia ofert przekazuje zamawiajgcemu o$wiadczenie o przynaleznos$ci
lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitalowej. Wraz ze zlozeniem
o$wiadczenia Wykonawca moze przedstawi¢ dowody, ze powigzania z innym
wykonawcg nie prowadza do zaklocenia konkurencji w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia.

Na podstawie dotaczonych do ztozonej oferty OSWIADCZEN, o ktorych mowa w pkt 3 -
zamawiajacy dokonuje weryfikacji wstepnego potwierdzenia, ze wykonawca nie podlega
wykluczeniu z postepowania.

Zamawiajacy moze wezwaé Wykonawce, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona,
do ztozenia w wyznaczonym, nie krotszym niz 5 dni, terminie aktualnych na dzien
ztozenia o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okoliczno$ci, o ktéorych mowa
w art. 25 ust. 1 Ustawy.

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania
0 udzielenie zaméwienia, zamawiajagcy moze na kazdym etapie postepowania wezwac
wykonawcow do zlozenia wszystkich lub niektorych oswiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych, ze nie podlegaja wykluczeniu, spetlniajg warunki udzialu
W postgpowaniu, a jezeli zachodza uzasadnione podstawy do uznania, ze zlozone
uprzednio o$wiadczenia lub dokumenty nie sg juz aktualne, do zlozenia aktualnych
o$wiadczen lub dokumentow.

Jezeli wykonawca nie ztozy o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 25a ust. 1 Ustawy,
o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25
ust. 1 Ustawy, lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania,
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oswiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawierajg btedy lub budza wskazane przez
zamawiajgcego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich zlozenia, uzupeienia lub
poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba
ze mimo ich zlozenia, uzupehienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania.

Oddziat 6
Wybo6r wykonawcy

§ 34.
Zamawiajacy dokona wyboru wykonawcy, ktory:

1) spelni warunki stawiane wykonawcom ubiegajacym si¢ o zamowienie;

2) nie podlega wykluczeniu z postgpowania;

3) ztozy najkorzystniejszg ofertg oceniong na podstawie kryteriow oceny ofert.
Spetnieniec warunkéw udzialu w postepowaniu oraz brak przestanek wykluczenia
wykonawcy z postepowania bedzie dokonywane na podstawie o$wiadczen sktadanych
wraz z oferta. Zamawiajacy moze wezwaé w terminie przez siebie wyznaczonym
wykonawcow na kazdym etapie postepowania do ztozenia o§wiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych, ze nie podlegaja wykluczeniu, spelniaja warunki udziatu
W postepowaniu przy czym zakres oswiadczen lub dokumentow zostanie wskazany przez
Zamawiajacego w ogloszeniu o zamOwieniu.

Zamawiajacy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie do ztozenia wyjasnien
dotyczacych oswiadczen 1 dokumentow. W celu wyjasnienia tresci oferty stosuje si¢
odpowiednio art. 87 ust. 1 Ustawy.

Jezeli wykonawca nie zlozyl wymaganych pelnomocnictw albo ztozyl wadliwe
pelnomocnictwo zamawiajacy wzywa do ich zloZzenia w terminie przez siebie
wskazanym.

Jezeli wykonawca nie ztozyl w wyznaczonym terminie o$wiadczen, dokumentéw
i pelnomocnictw, nie ztozyt w wyznaczonym terminie wyjasnien, o ktorych mowa w ust.
3 lub wyjasnienia budza uzasadnione watpliwosci zamawiajacy wyklucza wykonawce
Z postepowania przekazujac wykluczonemu wykonawcy uzasadnienie pisemne
dokonanego wykluczenia.

Oddziat 7
Przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania

§ 35.
Zamawiajacy okresla w ogloszeniu o zamoéwieniu przestanki wykluczenia z udzialu

W postepowaniu wybrane spos$rod przestanek wskazanych w art. 24 Ustawy, przy czym
przestanki okreslone w art. 24 ust. I pkt 12 1 23 stosuje si¢ w kazdym postgpowaniu.
Zamawiajacy moze wskaza¢ takze inne przestanki wykluczenia z postgpowania
0 udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje
si¢ za odrzucona.

Zamawiajacy moze wykluczy¢ wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia.
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4. Zamawiajacy informuje Wykonawce o wykluczeniu wykonawcy podajac uzasadnienie
dokonanej czynnosci.

Oddziat 8
Przestanki odrzucenia ofert

§ 36.

1. Oferta podlega odrzuceniu na podstawie przestanek okreslonych w art. 89 ust. 1 Ustawy.

2. Zamawiajagcy moze wskaza¢ inne przestanki odrzucenia oferty w ogloszeniu
0 zamowieniu.

3. Zamawiajagcy moze odrzuci¢ oferte, co do ktérej posiada uzasadnione obawy
nienalezytego wykonania zamdwienia, o ile przewidzi taka przestank¢ w ogloszeniu
0 zamowieniu.

4, Zamawiajacy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie dokonane;j
czynnosci.

Oddziat 9
Poprawianie omylek w ofertach

§37.
Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe
I inne omytki zgodnie z brzmieniem przepisu art. 87 ust. 2 Ustawy.

Oddziat 10
Przestanki uniewaznienia postgpowania

§ 38.
1. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia w przypadku

zaistnienia co najmniej jednej z przestanek wskazanych w art. 93 ust. 1 pkt 1 i 4-7
Ustawy lub jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $§rodki z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktore zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢
na sfinansowanie catosci lub czgsci zamowienia, nie zostaly mu przyznane, a mozliwos¢
uniewaznienia postepowania na tej podstawie zostata przewidziana w ogloszeniu
0 zamowieniu.

2. Zamawiajacy moze przewidzie¢ w ogloszeniu o zamowieniu przestanki uniewaznienia
postepowania inne niz okreSlone w wust. 1, w tym mozliwo$¢ uniewaznienia
prowadzonego przez siebie postgpowania bez podania wykonawcom przyczyny.

3. Przepisy art. 93 ust. Ic oraz ust. 2 Ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
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Oddziat 11
Rozstrzygnigcie postepowania i udzielenie zamowienia

§ 39.
Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza oferte zgodnie
Z przyjetymi kryteriami oceny oferty i spelniajgcemu wszystkie warunki udziatu
W postepowaniu.
Informacje o udzieleniu lub nie udzieleniu zamoOwienia (wzor stanowi zatacznik nr 14
1 15 do Regulaminu) sekretarz komisji przesyta w formie elektronicznej wykonawcom,
ktérzy ztozyli oferty oraz zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, podajac nazwe albo imig¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy.
Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
Do umow w sprawach zamoOwien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r Kodeks cywilny.
Dyrektor departamentu merytorycznego jest zobowigzany do nadzorowania wykonania
umowy.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji sporzadza protokdt, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 13 do Regulaminu.
Departament zobowigzany jest do zarejestrowania umowy lub aneksu na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 3 Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

8 40.
Za prawidlowo$¢ przeprowadzonych procedur w oparciu 0 niniejszy Regulamin
odpowiada osoba, ktorej powierzono przeprowadzenie danego zamowienia.
Za naruszenie niniejszego Regulaminu pracownicy zamawiajacego moga podlegac
karom okreslonym w Kodeksie pracy.
W postepowaniach, 0 ktérych mowa w rozdziale IV wykonawcy nie przystuguja srodki
ochrony prawnej przewidziane w Ustawie.
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