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ROZDZIAt I - POSTANOWIENIA OGOLNE
§l.

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

i)

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu
Rozrodu Zwierzat i Badarn Zywnoséci PAN w Olsztynie lub osobe przez niego
upowazniong;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang przez
Kierownika Zamawiajacego;

Komodrce Merytorycznej - nalezy przez to rozumiec¢ wyodrebniong w ramach
Oddziatéw jednostke organizacyjng (zgodnie ze strukturg Instytutu) tj. Zaktad,
Pracownie Zintegrowane, Laboratoria, Dziaty, Samodzielne Stanowiska,
Wydawnictwa, Biura Projektu w zakresie dziatania ktérego miesci sie realizacja
konkretnego zamowienia publicznego;

Dziat Zamdwien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke
organizacyjna, w zakresie dziatania ktérej miesci sie nadzor nad przeprowadzaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w jednostce i ktdra podlega
bezposrednio pod Kierownika Zamawiajycego;

Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych;

Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzednia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320 z pozn. zm.)

Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumiec Instytut Rozrodu Zwierzat i Badan
Zywnosci PAN w Olsztynie;

Zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy zamawiajgcymi a wykonawcag, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

§2.

1. Regulamin zawiera zasady: przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy (ktérych wartosé
przekracza réwnowartos¢ 130 000 zt netto)

2. Regulamin zawiera rowniez:

a)

b)

c)

zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci 130 000 zt netto ;
zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, do ktérych zastosowanie ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w
przepisach art. 9-14 Ustawy prawo zamowien publicznych;

zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktére jest wspdtfinansowane lub finansowane z Programéw
Operacyjnych, Spdjnosci, Ramowych oraz innych finansowanych ze Zzrédet
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krajowych lub Unii Europejskiej wymagajacych stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych .

3. Regulamin jest elementem kontroli zarzgdczej u zamawiajgcego i uwzglednia standardy
kontroli zarzagdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslone przez Ministra
Finanséw w zatgczniku do Komunikatu Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

4. Regulamin okresla takze organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw
Komisji, w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§3.

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zamowienia
publicznego na zasadach ogdlnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2020 poz. 1740 ze zm.).

§4.

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamowienia, w
szczegdlnosci w celu:

a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

b) ustalenia, czy wartos¢ zamowienia przekracza progi postepowan klasycznych o
wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000 zt lub réwnej lub przekraczajgcej
progi unijne.

2. Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Ustawy.

3. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy do zadan Komarki Merytorycznej, na rzecz ktérej
zamowienie ma zostac¢ udzielone i winno by¢ udokumentowane w sposéb zapewniajgcy
Sciezke audytu.

§5.
Postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy, nalezy przygotowywac i przeprowadzac
z zachowaniem zasad okreslonych w Ustawie Pzp.

ROZDZIAL II - ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA 130 000,00 Zt NETTO

§6.
1. Zamdéwienia ktérych wartos$é nie przekracza réwnowartosci 130.000 zt netto, Komorki
Merytoryczne przygotowujg i przeprowadzajg wspolnie i w porozumieniu z Dziatem
Zamodwien Publicznych.
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Za przygotowanie wniosku o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej 130.000
zt netto odpowiada Kierownik Komérki Merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

W przypadku postepowania do 130 000 zt netto, nie powotuje sie Komisji Przetargowej.
Komodrka merytoryczna moze zwrdci¢ sie o przeprowadzenie postepowania do Dziatu
Zamowien Publicznych. Gdy udzielenie zamodwienia zleca sie Dziatowi Zamowien
Publicznych do wniosku nalezy zatgczy¢ dodatkowo:

a) Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (parametry, przedmiar robdt, opis
ustugi itp.)

b)  warunki ptatnosci;

c) okres gwarancji;

d) istotne postanowienia umowy o ile jej zawarcie jest wymagane;

Z procedury postepowania do 130 000 zt netto sg wytgczone (brak wymogu ztozenia
whniosku):

a) wydatki wynikajgce z delegacji stuzbowej (zgodnie z regulaminem dot. rozliczenia
delegacji), w tym koszty zwigzane z zakwaterowaniem na czas trwania delegacji
stuzbowej;

b) optaty za udziat w konferencjach, seminariach, panelach dyskusyjnych, ktére sg
organizowane przez inne Instytucje/organizacje (wolny nabdr uczestnikdw);

c) optaty za szkolenia, ktére nie zostaty tematycznie zgtoszone do Dziatu Zamdwien
Publicznych celem wybrania firmy/instytucji szkolacej, sg organizowane przezinne
instytucje/organizacje (wolny nabér uczestnikow),

d) bilety komunikacji miejskiej,

e) nietypowe wydatki wynikajgce z realizacji projektéw np. zaptata dla ochotnikéw
badan itp.

f)  ustugi udzielane innemu zamawiajgcemu, ktéoremu w drodze ustawy lub decyzji
administracyjnej przyznano wytgczne prawo do $wiadczenia tych ustug (np. optaty
urzedowe, wyciagi, wypisy),

Przed ztozeniem wniosku wtasciwy tryb postepowania dla danego zamdwienia nalezy
sprawdzi¢ w harmonogramie zamodwien ,ponizej” i ,powyzej” 130 000 zt umieszczonym na
stronie https://intranet.pan.olsztyn.pl/.

Wszelkie wydatki z projektéw finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych, na przyktad Unii Europejskiej (moze dotyczy¢ to grantéw wewnetrznych), sg
traktowane odrebnie i jezeli w okresie ich trwania, wartos¢ zamowienia danego rodzaju nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130000 zt netto (zagregowanych w
skali catego Instytutu), to przepiséw ustawy PZP nie stosuje sie, natomiast obowigzujg
Wytyczne przewidziane dla danego programu przy wydatkowaniu srodkdw.

Za prowadzenie postepowan ponizej 130000 zt. netto, odpowiadajg osoby zatrudnione w
powyzszych projektach. Postepowania te muszg by¢ prowadzone zgodnie z umowg o
dofinansowanie oraz procedurami i wytycznymi dla danego programu. Kierownicy i/lub
koordynatorzy projektéw niezwtocznie po podpisaniu umoéw i/lub otrzymaniu $rodkéw
finansowych na ich realizacje, zobowigzani sg do przedtozenia w Dziale Zamdwien
Publicznych harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-finansowego, celem uzgodnienia
stosownych procedur i terminéw udzielania zamdwien.

DZP zapewnia obstuge formalno-prawng postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w przypadku, gdy kwota zakupu przekracza prog stosowania ustawy PZP (tgcznie przez caty
okres trwania projektu).
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§7.
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego, do ktdrego stosuje sie przepisy
niniejszego rozdziatu Regulaminu, nalezy do obowigzkéw Kierownika Komorki
Merytorycznej.
Kierownik Komérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamoéwienia z
punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.
Kierownik Komorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia do Dziatu Zamowien Publicznych.

§8.
W przypadku wystgpienia awarii, uniemozliwiajgcej prace sprzetu/aparatu bedacego na
wyposazeniu Komérki Merytorycznej, Kierownik tej komérki sporzadza wniosek o udzielenie
zamodwienia publicznego ponizej 130 000 zt netto.

ROZDZIAL III - ZAMOWIENIA DLA NAUKI

§9.
Jesli dane zamodwienie dotyczy dostaw lub ustug o wartosci ponizej progdw unijnych
stuzagcych wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej
stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, na
podstawie art. 11 ust 5 Pkt 1 Ustawy mozliwe jest zastosowanie trybu tzw. ,Zamdwien dla
nauki”.
»Zamowienia dla nauki” mogg zostac zrealizowane do limitu kwotowego okreslonego w
Planie Zamodwien Publicznych.
W celu skorzystania z ,Zamodwien dla nauki” Kierownik komérki merytorycznej lub
kierownik projektu sktada do Dziatu zamowien publicznych wniosek stanowigcy zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.
Po zatwierdzeniu trybu przez kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych, wniosek trafia do
gtownego ksiegowego celem potwierdzenia posiadanych srodkéw finansowych na
realizacje zamowienia. Nastepnie Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajgcego
Realizacja wniosku odbywa sie w porozumieniu z Dziatem Zamdwien Publicznych.

ROZDZIAL IV - ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
ROWNOWARTOSC 130 000,00 Zt NETTO

§10.
W planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowania biorg udziat: Komadrka
Merytoryczna, Dziat Zamodwien Publicznych, Komisja Przetargowa (jezeli jest powotywana).
W wyijatkowych sytuacjach, w szczegdlnosci gdy:

a) niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia (wypadki losowe z
materiatami i odczynnikami do badan, konieczno$¢ powtdrzenia badan na decyzje
recenzenta, brak mozliwosci udzielenia zamowienia publicznego w postepowaniu
przetargowym itp.);
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b) wystepuje mozliwos¢ zrealizowania zamowienia po bardzo korzystnej cenie (np.
okresowe wyprzedaze i znaczne obnizki cen tj. 50% i ponizej] normalnie
obowiazujacej ceny),

- Kierownik Zamawiajgcego lub Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych moze podjgc
decyzje o zastosowaniu art. 30 ust. 4 Ustawy.

PODROZDZIAL I - PLANOWANIE ZAMOWIEN

§11.
Zamowienia publiczne u zamawiajgcego objete sg Planem Zamowien Publicznych.
Szczegdtowe plany zamdwien sg przygotowywane przez Komorki Merytoryczne, przekazane
przez kierownika Komarki Merytorycznej lub osobe upowazniong
Wersje elektroniczne planéw sg sktadane do Dziatu Zamoéwien Publicznych, ktéra na ich
podstawie przygotowuje wstepny Plan Zamoéwien Publicznych.
Zamawiajgcy nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ, sporzgdza plany postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok
kalendarzowy oraz zamieszcza na stronie Biuletynu Zamoéwienn Publicznych i Biuletynu
Informacji Publicznej Zamawiajgcego.
Komorki Merytoryczne majg obowigzek aktualizowania ztozonych plandow. Aktualizacje
beda wprowadzane do Planu Zamdéwien w danym roku (bilans zamknigcia/otwarcia dla
danej pozycji planu)
Powyzej wskazane wzory mogg by¢ modyfikowane do aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i
Komdérek Merytorycznych.

PODROZDZIAt II - PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§12.
Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komdrka
Merytoryczna w szczegdlnosci:
a) okresla pozycje z listy wydatkow;
b) przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem koniecznosci
udzielenia zamodwienia publicznego;
c) okresla rodzaj umowy, jakg nalezy zawrzed, wraz z terminem jej obowigzywania. W
zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia mogg to by¢ w szczegdlnosci umowy:

° na dostawy sukcesywne;

. na dostawy jednorazowe;

° ustuge wykonywang jednorazowo;
. ustuge realizowang w czasie;

° umowa na roboty budowlane.

d) szacuje wartos¢ zamowienia netto wraz z okresleniem przeznaczonej kwoty brutto
na realizacje zamodwienia oraz zrodta finansowania;

e) proponuje kryteria oceny ofert, ich wage oraz opis oceny ich spetniania;

f)  proponuje osoby do pracy w komisji przetargowej;

g) okresla inne istotne uwagi dotyczace realizacji zamdwienia ( np. przygotowuje
istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej
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umowy w sprawie zamodwienia publicznego, opis mozliwosci sktadania oferty
wariantowej itp.);
h)  sporzadza analize potrzeb i wymagan o ktérych mowa w art. 83 ustawy Pzp - w
przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne (143 000
Euro),
Kierownik Komorki Merytorycznej przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania
zawierajgcy wskazane w ust. 1 informacje wg wzoru wniosku stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
Whniosek sktadany jest do Dziatu Zamodwien Publicznych, gdzie jest weryfikowany w
szczegolnosci z punktu widzenia:
a) Zgodnoscig ztozonego wniosku z Planem Zamdwien Publicznych;
b) mozliwosci przeprowadzenia postepowania w terminie wskazanym we wniosku,
biorgc pod uwage przepisy Ustawy.
Dziat Zamowien Publicznych przesyta poprawnie ztozony wniosek do zatwierdzenia do
Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Zamawiajgcego. Wniosek ztozony niepoprawnie zostaje
odestany do Kierownika Komérki Merytorycznej w celu jego poprawy lub uzupetnienia.
Procedure postepowania dla kazdego wniosku wskazuje Kierownik Dziatu Zamodwien
Publicznych lub osoba upowazniona.

PODROZDZIAt III - KOMISJA PRZETARGOWA ORAZ OSOBY WYKONUJACE
CZYNNOSCI W POSTEPOWANIU

§13.
Komisja Przetargowa jest powotywana do postepowan klasycznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne. Pracownicy Dziatu Zamdwienn Publicznych stanowig staty
sktad Komisji Przetargowej.
Komisja Przetargowa moze by¢ powotana do postepowan klasycznych o wartosci wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1.
Zatwierdzony wniosek o wszczecie postgpowania stanowi podstawe do wnioskowania o
powotanie do sktadu osobowego Komisji oséb wskazanych we wniosku.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.
Kierownik Zamawiajgcego moze powotaé do Komisji inne osoby niz wskazane we wniosku.

§14.
Cztonkdéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkow.
Kierownik zamawiajgcego okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkdéw komisji przetargowej, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkdéw za wykonywane czynnosci oraz
przejrzystosci jej prac.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik
zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotac
biegtych.
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§15.

1. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamodwienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Konflikt intereséw wystepuje wéwczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

a) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo
pozostajg we wspdlnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

c) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od
wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byty cztonkami organdow
zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o
udzielenie zamdwienia;

d) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w
okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

3. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamdwienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia, o ktéorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art.
287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U.z 2020 r. poz. 14441 1517), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”, o ile nie
nastgpito zatarcie skazania.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w
postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

5. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sie niezwtocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci
nie pdzniej niz przed udzieleniem zamodwienia.

6. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamodwienia
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7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytaczeniu powtarza sig, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§16.

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

2. Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu
terminu sktadania ofert, oraz z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych
ofert (z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami Ustawy).

3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 15 ust. 4, oraz
ztozenia takiego oswiadczenia w odniesieniu do wtasnej osoby;

b) nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu postgpowania oraz
prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie Zamédwienia;

c) informowanie Kierownika Zamawiajagcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie Zamdwienia;

d) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w sktadzie
Komisji;

e) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powotanie biegtego;

f)  wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego
jednostki w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem.

4. 4. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

b) opracowywanie projektéw dokumentdéw przygotowywanych przez Komisje;

c) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

d) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, wyjasnianie tresci
specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikacj;

e) przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie
upowaznionej projektéw dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

f)  sporzadzanie protokotu z postepowania oraz dokumentacji postepowania w
sprawie udzielenia zamdwienia.

PODROZDZIAt IV - PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA

§17.
1. Pracownicy Dziatu Zamdwien Publicznych przeprowadzajg czynnosci zwigzane z:

a) przygotowaniem tresci ogtoszen w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego;

b) zamieszczaniem i przekazywaniem ogtoszen w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

c) zmiang tresci ogtoszen w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

d) zapraszaniem wykonawcéw do negocjacji w trybie zamodwienia z wolnej reki i
przekazywaniem im informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania;



e)

f)

h)

i)

0)
P)

Q)
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prowadzeniem postgpowan o zamdwienie publiczne w trybach i na zasadach
okreslonych w Ustawie;
wyjasnianiem tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia i zamieszczaniem ich na
stronie internetowej zamawiajgcego.
dokonywaniem - w uzasadnionych przypadkach - zmiany tresci specyfikacji
warunkéw zamowienia oraz zamieszczaniem ich na stronie internetowej
zamawiajgcego.
przedtuzenie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych w przepisach
Ustawy;
przyjmowaniem i ewidencjonowaniem ztozonych oferty oraz dbaniem o
zapewnienie ich nienaruszalnosci;
dokonywaniem otwarcia ofert i sporzagdzaniem informacji z otwarcia ofert
zwracaniem sie do wykonawcow z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania
ofertg w przypadkach przewidzianych w Ustawie;
wzywaniem wykonawcéw do uzupetnienia oswiadczen, dokumentéw i
petnomocnictw w przypadkach przewidzianych w Ustawie;
wnioskowaniem o zwrot lub zatrzymanie wadium;
wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznieniem o
wykluczenie wykonawcy z udziatu w postepowaniu;
oceng ztozonych ofert;
wzywaniem wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert w przypadkach przewidzianych w Ustawie;
dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych w Ustawie,
informowaniem wykonawcéw o dokonanych poprawkach oraz wzywaniem
wykonawcéw do wyrazenia zgody na poprawienie omytek polegajgcych na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamodwienia,
niepowodujgcej istotnych zmian w tresci oferty;
prowadzeniem - w uzasadnionych przypadkach, postepowania majgcego na celu
ustalenie, czy oferta zawiera razgco niskg cene;
wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznione o
odrzucenie oferty;
wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o
uniewaznienie postepowania;
proponowaniem Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznionej wyboru
oferty najkorzystniejszej;
sporzadzaniem protokotu z postepowania oraz udostepnianiem dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem;
informowaniem o wynikach postepowania, w tym o wyborze najkorzystniejszej
oferty, o wykonawcach wykluczonych, o wykonawcach, ktérych oferty zostaty
odrzucone, o nieuniewaznieniu postepowania;
wykonywaniem innych czynnosci w postepowaniu, zleconych przez Kierownika
Zamawiajgcego.

§18.

Postepowania odwotawcze prowadzone s3 przez Kancelarie Prawng/Radce Prawnego
wybranego przez Zamawiajgcesgo.
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§19.

Komisja przetargowa konczy swoje prace z dniem:

a) odwotania jej przez Kierownika Zamawiajgcego;

b) ogtoszeniem/opublikowaniem ogtoszenia o wyniku postepowania;

c) uptywu terminu do wniesienia odwotania od czynnosci uniewaznienia
postepowania lub ostatecznego rozstrzygniecia odwotania od czynnosci
uniewaznienia postepowania.

PODROZDZIAt V - DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA
§20.

Sekretarz Komisji lub osoba prowadzgca postepowanie jest odpowiedzialna za sporzadzenie
protokotu z postepowania wg zasad i wzoréw okreslonych w przepisach rozporzadzenia
wtasciwego ministra ds. gospodarki.

N

PODROZDZIAt VI - UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§21.
Do umow w sprawach zamdwien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. 2020 poz. 1740 ze zm.), jezeli przepisy Ustawy nie stanowig
inaczej.
W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi
spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647* Kodeksu cywilnego.
Umowy s3 jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o
dostepie do informacji publiczne;j.
Projekt umowy w zakresie istotnych warunkéw zamodwienia sporzadza Komodrka
Merytoryczna, na rzecz ktdrej bedzie realizowane zamodwienie. W umowie nalezy uwzglednic
wszelkie istotne okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamdwienia, m.in. takie jak: jego
cene, przedmiot, termin, sposdb wykonania i odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia,
sposdb rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane
kary umowne, gwarancje i rekojmie.
Umowy w sprawie zamowien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce prawnego. Powyzsze uzewnetrznia sie podpisem radcy
prawnego na ostatecznym tekscie umowy.
Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajagcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci wykraczajgcej
poza okredlenie przedmiotu zamdwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkoéw
zamowienia.
Zmiany w umowie mogg by¢ wprowadzone tylko zgodnie z Ustawa.
Dziat Zamdwien Publicznych wraz z Komérky Merytoryczng dla ktérej byta realizowana
umowa, jezeli zachodzi taka koniecznosé, sporzadza raport z realizacji zamodwienia na
zasadach okreslonych w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp.
Dziat Zamdwien Publicznych wraz z Komérky Merytoryczng dla ktérej byta realizowana
umowa, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamodwien
Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, na zasadach okreslonych w dziale III rozdziale
2 ustawy Pzp.
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10. Komérka Merytoryczna dla ktérej byta realizowana umowa w terminie 15 dni od dnia
wykonania umowy, przesyta do Dziatu Zamdwien Publicznych informacje niezbedne do
zamieszczenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy.

PODROZDZIAL VII - SPRAWOZDAWCZOSC

§22.
1. Dziat Zaméwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach,
zwane dalej ,sprawozdaniem”.
2. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
3. Dziat Zamdwien Publicznych wraz z Komoérkg Merytoryczng sporzadza raport z zamowienia
jezeli zajdg okolicznosci o ktérych mowa w art. 446 Ustawy.

ROZDZIAt V - POZOSTALE ZASADY

§23.
Wartos¢ zamodwienia publicznego finansowanego lub wspotfinansowanego ze srodkow
otrzymanych w ramach Programoéw Operacyjnych, Spdjnosci, Ramowych oraz innych
finansowanych ze zrédet krajowych lub Unii Europejskiej, ustala sie na zasadach okreslonych w
§ 4 Regulaminu.

§24.

1. Postepowanie majgce na celu wybdr wykonawcy zamowienia, ktére jest wspotfinansowane
lub finansowane z $rodkéw otrzymanych w ramach Programéw wymienionych w § 23,
nalezy przygotowac i przeprowadzic:

a) w przypadku postepowan, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy - w trybach i na
zasadach przewidzianych w Ustawie;

b) w przypadku postepowan, ktorych warto$¢ nie przekracza 130.000 zt netto,
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu i wytycznymi dot. kwalifikowalnosci
ponoszonych wydatkdw.

2. Wszelkie czynnosci podejmowane w ramach postepowania podlegajg udokumentowaniu
i przechowywaniu przez okres wymagany w ramach danego Programu.



