Zatacznik do zarzadzenia nr 1080/ZP/2021
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 14 stycznia 2021 r.

Regulamin postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez Gmine¢ Kedzierzyn-Kozle
prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez Gmine Kedzierzyn-Kozle
prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle, zwany dalej ,,Regulaminem”, normuje zasady
przygotowania, wszczgcia i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
a W szczegolnosci zasady:
1) planowania zamowien publicznych, w tym:

a) ustalania wartosci orientacyjnej zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

b) sporzadzania i aktualizowania planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

C) sporzadzania wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych zamdwieniach
publicznych;

2) przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

a) objetego obowigzkiem stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg Pzp”,

b) wytaczonego z obowigzku stosowania Ustawy Pzp,

) udzielanego w ramach projektow finansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci oraz
pozostatych zrodet zewnetrznych;

3) zawierania umow w sprawach zamowien publicznych;
4) sporzadzania raportu z realizacji zamowien publicznych;
5) sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w znaczeniu nadanym Ustawg
Pzp, w tym réwniez zamowienie publiczne wylaczone z obowigzku stosowania przepisOw
Ustawy Pzp;

2) zamowieniu wspélnym - nalezy przez to rozumie¢ prowadzone przez Urzad Miasta Kedzierzyn-
KozZle zamowienie publiczne, o ktorym mowa w Ustawie Pzp;

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Kedzierzyn-Kozle;

4) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
lub upowaznionego do dziatania w jego imieniu wilasciwego Zastgpce Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle lub Sekretarza Miasta Kedzierzyn-Kozle, sprawujacego nadzoér nad
komorkami organizacyjnymi Urzgdu, ktorych zakres dziatania, zgodnie z Regulaminem



Organizacyjnym Urzedu, obejmuje prowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika miasta Kedzierzyn-Kozle;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;

7) Kierowniku Wydzialu Zaméwien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Wydziatu Zamoéwien Publicznych Urzgdu;

8) Kierowniku Wydzialu Organizacyjnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu, zobowigzanego do przygotowania postgpowania o udzielenie
zamdwienia wspdlnego;

9) Wiasciwym Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu lub osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy, do obowigzkéw ktorej, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, nalezy realizacja zamowienia publicznego;

10) planie finansowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle plan finansowy Urzgdu w znaczeniu okreslonym w przepisach o finansach
publicznych;

11) warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscig catkowite Szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw
i ustug;

12) orientacyjnej warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ orientacyjne wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw 1 ustug, ktoérego warto§¢ mozna w szczegolnosci oszacowac
na podstawie danych z poprzedniego roku budzetowego dotyczacych tozsamych rodzajowo lub
poréwnywalnych zamoéwien publicznych, z uwzglednieniem zmian iloSciowych; orientacyjna
warto$¢ zamowienia winna odzwierciedla¢ zapotrzebowanie w danym roku budzetowym kazdej
z komorek organizacyjnych na dany rodzaj zamowienia i nie musi by¢ tozsama z $srodkami
przewidzianym w budzecie na realizacj¢ zamdwienia;

13) ewidencji zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania Ustawy Pzp — nalezy przez
to rozumie¢ prowadzong przez Wlasciwego Kierownika na nosniku papierowym

i elektronicznym ewidencje zamowien wytaczonych z obowigzku stosowania Ustawy Pzp;

14) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2020r. poz. 1740, z p6zn.zm.);

15) zbiorczym planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie
zamowien przez Gming na dany rok kalendarzowy wraz z jego aktualizacjami.

Rozdzial 11
Plan postepowan o udzielenie zamowien i jego aktualizacja

§ 3.

. Sporzadzenie zbiorczego planu postgpowan ma na celu:

1) ustalenie orientacyjnej warto$ci zamowien tego samego rodzaju planowanych do udzielenia
przez Gmin¢ w danym roku kalendarzowym;

2) ustalenie trybu wtasciwego do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia;

3) ustalenie harmonogramu przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia.

. Skarbnik w terminie 7 dni od dnia wydania przez Prezydenta Miasta zarzadzenia w Sprawie

zatwierdzenia projektu budzetu miasta na kolejny rok budzetowy przekazuje Wiasciwym

Kierownikom pisemng informacj¢ o wysokosci okreslonych w projekcie budzetu kwot wydatkow

przeznaczonych na realizacj¢ zadan kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.



3. Wiasciwi Kierownicy w terminie 7 dni od dnia otrzymania od Skarbnika pisemnej informacji,
0 ktérej mowa w ust. 2, zobowigzani sg opracowac i przekaza¢ Kierownikowi Wydziatu Zamowien
Publicznych plany zamowien publicznych kierowanych przez nich komorek organizacyjnych na
kolejnych 12 miesigcy, obejmujacych rowniez zamowienia o wartosci mniejszej i rownej kwocie
130 000 zt, zwane dalej ,,czastkowymi planami postgpowan”, albo informacj¢ o braku planowanych
zamowien.

4. Czastkowe plany postepowan sporzadza si¢ W wersji papierowej i elektronicznej wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

5. Kierownik Wydziatlu Organizacyjnego Urzedu w sporzadzanym czastkowym planie postepowan
zobowigzany jest ujaé zamowienia wspolne w oparciu o dane przekazane mu w zakresie i trybie
ustalonym w stosownym:

1) zarzadzeniu Prezydenta Miasta — przez komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki
organizacyjne;
2) porozumieniu zawartym przez Gming¢ z innymi osobami prawnymi — przez te osoby.

§ 4.

1. Zbiorczy plan postgpowan sporzadza Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych po otrzymaniu
od wszystkich Wtasciwych Kierownikow czastkowych planow postepowan. W toku opracowywania
zbiorczego planu postepowan Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych moze zwrdcié si¢ do
Wriasciwych Kierownikow o zlozenie stosownych wyjasnien lub uzupelnienie przedtozonych
czastkowych plandéw postepowan.

2. Zbiorczy plan postepowan Kierownik Wydzialu Zamowien Publicznych sporzadza w terminie
okreslonym w art. 23 ust. 1 Ustawy Pzp wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2
do Regulaminu, a nastepnie przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

3. Kierownik Wydzialu Zamowien Publicznych przesyla Wiasciwym Kierownikom zbiorczy plan
postepowan w terminie 7 dni od daty jego zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

4. Zbiorczy plan postgpowan po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego podlega publikacji
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu pod adresem
http://bip.kedzierzynkozle.pl/. Zakres informacji publikowanych na stronie internetowej okresla art.
23 ust. 3 Ustawy Pzp.

5. W zaleznosci od potrzeb, na polecenie lub za zgodg Kierownika Zamawiajacego, Kierownik
Wydziatlu Zamoéwien Publicznych moze przekazaé Urzedowi Oficjalnych Publikacji  Unii
Europejskiej, na zasadach okreslonych w Ustawie Pzp, wstgpne ogloszenie informacyjne
0 planowanych w ciagu 12 miesi¢gcy zamdowieniach, objetych zbiorczym planem postepowan.

§ 5.

1. W celu zapewnienia aktualnosci zbiorczego planu postgpowan, aktualizacji planu dokonuje
si¢ ilekro¢ zachodzg okoliczno$ci uzasadniajace taka aktualizacje, a W szczegdlnosci w przypadku
dokonania w budzecie Gminy zmian dotyczacych wydatkow przeznaczonych na realizacj¢ zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu albo wprowadzenia do budzetu Gminy nowego
zadania lub wykreslenia takiego zadania.

2. Aktualizacji zbiorczego planu postgpowan dokonuje Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych,
Z uwzglednieniem postanowien ponizszych ustepow.

3. Wriasciwi Kierownicy zobowigzani sg przedtozy¢ Kierownikowi Wydzialu Zamoéwien Publicznych
zaktualizowane czastkowe plany postepowan w terminie 5 dni od dnia zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej takg aktualizacje.



4. Niezaleznie od postanowienia ust. 3, Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych moze wezwaé
Wiasciwych Kierownikow do ztozenia mu zaktualizowanych planow czastkowych w wyznaczonym
terminie.

5. Zaktualizowane czastkowe plany postepowan sporzadza si¢ W wersji papierowej i elektronicznej
wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do Regulaminu, z uwzglednieniem stopnia
Zaawansowania zamowienia na dzien aktualizacji planu.

6. Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych dokonuje aktualizacji zbiorczego planu postepowan
na podstawie otrzymanych od Wiasciwych Kierownikow zaktualizowanych czastkowych planow
postepowan w terminie 5 dni od dnia ich otrzymania, a nast¢pnie przedklada aktualizacj¢ do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

7. Aktualizacje zbiorczego planu postepowan, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego,
publikuje si¢ kazdorazowo w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Urzedu pod adresem: http://bip.kedzierzynkozle.pl/. Zakres informacji publikowanych na stronie
internetowej okresla art. 23 ust. 3 Ustawy Pzp.

§ 6.

1. Niedopuszczalne jest udzielenie zamoéwienia publicznego nieujetego w zbiorczym planie
postepowan, ktorego wartos¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto.

2. Dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci mniejszej 130 000 zt netto,
nieujetego w zbiorczym planie postepowan, jedynie w przypadku pojawienia si¢ potrzeby
udzielenia takiego zamowienia, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie sporzadzania
czastkowego planu postepowan lub jego aktualizacji. W takim przypadku Wtasciwy Kierownik
sporzadza notatke stuzbowa, o ktorej mowa § 11 ust. 4, wskazujgc W niej przyczyny nieujecia tego
zamoOwienia w planie oraz okoliczno$ci faktyczne uzasadniajgce konieczno$¢ jego udzielenia.
Postanowienie § 11 ust. 2 stosuje sie.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych, ustala
czy zamowienie uprzednio nieujete w zbiorczym planie podlega sumowaniu z zamdwieniami tego
samego rodzaju juz ujetymi W planie celem ustalenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy
Pzp.

§7.
Na podstawie zatwierdzonego zbiorczego planu postepowan Kierownik Wydzialu Zamowien
Publicznych moze wnioskowa¢ do Prezydenta Miasta o przeprowadzenie zamowienia wspolnego
w zakresie objetym kilkoma czastkowymi planami postepowan.


http://bip.kedzierzynkozle.pl/

Rozdzial 111

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego objetego obowigzkiem stosowania przepisow

ustawy Pzp ( 0 wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 zl netto)

§8.

Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego objetego obowigzkiem stosowania

przepiséw ustawy Pzp moze nastgpi¢ w przypadku tacznego spetnienia nast¢pujacych przestanek:

1) ujecia zadania bedacego przedmiotem postgpowania w budzecie Gminy lub planie finansowym
Urzedu, a w przypadku zadania, ktorego realizacja przekracza rok budzetowy — takze
w wieloletniej prognozie finansowej;

2) ujecia zamowienia W zbiorczym planie postepowan.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia Stanowi zadanie Wtasciwego Kierownika

oraz Kierownika Wydzialu Zaméwien Publicznych, z uwzglednieniem postanowien ponizszych

ustepow.

Przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia, zwanego dalej

,wnioskiem”, stanowi — stosownie do przedmiotu zamowienia — zadanie Wtasciwego Kierownika.

Przy przygotowaniu wniosku Wiasciwy Kierownik winien kierowac si¢ regula wydatkowania

srodkéw w sposob celowy 1 oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow

Z danych naktadéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

Wiasciwy Kierownik odpowiada za informacje zawarte we wniosku, w tym w szczegdlnoSci

za:

1) oszacowanie warto$ci zamowienia zgodnie z przepisami Ustawy Pzp;

2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami okreSlonymi w Ustawie
Pzp, ze szczegolnym uwzglednieniem konieczno$ci zastosowania kryteriow oceny
rownowazno$ci w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu zamowienia znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia, zrodia lub szczegolnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce.

Wiasciwy Kierownik we wniosku obejmujagcym wszczecie postepowania, ktorego wartosé

przekracza progi unijne, dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢

przewidzianego do udzielenia zaméwienia. Dokonana analiza obejmuje W szczegolnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wiasnych;

2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia, albo wskazuje, ze jest wylacznie
jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

Analiza, o ktorej mowa w ust. 6, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktorych mowa w ust.
6 pkt 2 lit. b;

2) mozliwo$¢ podzialu zamowienia na czesci, a przypadku jego braku, powody i uzasadnienie
braku podziatu (np. w sytuacji, gdy podziat grozitby ograniczeniem konkurencji albo
nadmiernymi trudnos$ciami technicznymi lub nadmiernymi kosztami wykonania zamoéwienia, lub
tez potrzeba skoordynowania dziatan réznych wykonawcow realizujacych poszczegdlne czesci
zamoOwienia, CO mogloby powaznie zagrozi¢ wlasciwemu wykonaniu zamowienia);

3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia,



8.

10.

11.

12.

13.

14.

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych Iub innowacyjnych

zamoOwienia;

5) ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia i jego realizacjg.

Analizy potrzeb i wymagan nie sporzadza si¢ w przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia

zamoéwienia W trybie negocjacji bez ogloszenia lub w trybie zamowienia z wolnej reki.

Wriasciwy Kierownik sporzadza wniosek zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3, 3a i 3b

do Regulaminu, a nastgpnie Kieruje go, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, do Kierownika

Wydziatu Zaméwien Publicznych. Do wniosku zatgcza sie:

1) dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposob okreslony
w Ustawie Pzp, zwanym dalej ,,dokumentem szacowania warto$ci zamowienia”;

2) projektowane postanowienia przysziej umowy o wykonanie ustugi, dostawy lub roboty
budowlanej, zgodne ze wzorem umowy o wykonanie ustugi, dostawy lub roboty budowlane;j,
uprzednio pozytywnie zaopiniowanym przez radce prawnego Urzgdu.

W przypadku btgdéw lub brakow formalnych wniosku Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych

wzywa Wiasciwego Kierownika do poprawienia lub uzupetnienia wniosku.

Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych w drodze stosownych adnotacji ha wniosku:

1) potwierdza obowigzek stosowania przepisow Ustawy Pzp lub stwierdza wylgczenie obowigzku
stosowania przepisOw ustawy Pzp przy udzielaniu zamdwienia;

2) ustala tryb udzielenia zamowienia lub stwierdza, iz ustalenie sposobu udzielenia zamowienia
nalezy do zadan Wtasciwego Kierownika;

3) potwierdza koniecznos$¢ opracowania projektu specyfikacji warunkéw zamowienia albo innych
dokumentow wymaganych przy udzielaniu zamoéwienia w trybie, do ktoérego nie ma
zastosowania obowigzek sporzadzenia specyfikacji warunkéw zamoéwienia, lub odmawia
opracowania ww. dokumentow z powodu wytaczenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy
Pzp przy udzielaniu zamowienia.

Kompletny wniosek Kierownik Wydziatlu Zamowien Publicznych przedktada do zatwierdzenia

Kierownikowi Zamawiajacego.

Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do przygotowania

przez Kierownika Wydziatu Zaméwien Publicznych specyfikacji warunkow zamowienia lub innych

dokumentow wymaganych przy udzielaniu zamowienia w danym trybie.

W przypadku powstania watpliwosci prawnych dotyczacych tresci projektu specyfikacji warunkow

zamoOwienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamoéwienia Kierownik

Wydzialu Zaméwien Publicznych moze skierowaé ww. projekty do zaopiniowania przez radce

prawnego Urzedu.

§9.

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia stanowi zadanie komisji przetargowej.

Komisj¢ przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajagcego na wniosek Kierownika Wydzialu

ZamoOwien Publicznych.

W sktad komisji przetargowej wchodzi:

1) Kierownik Wydziatlu Zaméwien Publicznych lub jego Zastepca jako Przewodniczacy komisji
przetargowej;

2) co najmniej jeden pracownik wskazany przez Kierownika Wydzialu Zamowien Publicznych jako
sekretarz komisji;

3) Wiasciwy Kierownik lub jeden pracownik wskazany przez Wiasciwego Kierownika.



4. Organizacjg, tryb pracy oraz zadania komisji przetargowej okresla Regulamin Komisji Przetargowej
stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu.
5. Obstluge kancelaryjng komisji przetargowej zapewnia Kierownik Wydzialu Zamowien Publicznych.

§ 10.
Dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zamodwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisow
Ustawy Pzp sporzadza si¢ wedtug zasad okreslonych w tej ustawie i przepisach wykonawczych do niej.

Rozdzial IV
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego wylaczonego z obowiazku stosowania
ustawy Pzp ( o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zI netto)

§ 11.

1. Z zastrzezeniem § 6 ust. 2-3, wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wyltaczonego z obowigzku stosowania przepisOw ustawy Pzp moze nastgpi¢ w przypadku speinienia
nastgpujacych przestanek:

1) ujecia zadania bedacego przedmiotem postgpowania w budzecie Gminy lub planie finansowym
Urzedu, a w przypadku zadania, ktorego realizacja przekracza rok budzetowy — takze
w wieloletniej prognozie finansowej;

2) ujecia zamoOwienia w zbiorczym planie postgpowan.

2. Poza przypadkiem wskazanym w ust. 1 wszczecie postepowania wymaga odrebnej zgody
Kierownika Zamawiajacego.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia Stanowi zadanie
Wiasciwego Kierownika.

4. Przeprowadzenie postgpOowania o zamowienie wytaczone z obowigzku stosowania przepisoOw
Ustawy Pzp o wartosci przekraczajacej 5 000 zl netto obejmuje sporzadzenie przez Wiasciwego
Kierownika notatki stuzbowej wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do Regulaminu,
Z zastrzezeniem ust. 5.

5. Notatke stuzbowg sporzadza si¢ takze w przypadku:

1) zamowien tego samego rodzaju udzielanych w cze$ciach, jezeli tgczna warto$é tych zaméwien
w kierowanej przez Wtasciwego Kierownika komorce organizacyjnej przekracza kwote 5 000 zt
netto;

2) udzielania zamoéwienia nieplanowanego, ktorego warto$¢ jest nizsza lub rowna kwocie 5 000 zt
netto.

6. Notatka stuzbowa sporzadzana jest w 2 egzemplarzach i zawiera informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia;

2) pozycji zamoéwienia W zbiorczym planie postgpowan albo braku ujecia danego zamowienia
w zbiorczym planie postepowan;

3) w przypadku dostaw, ustug i robot budowlanych — zamowien tego samego rodzaju;

4) warto$ci szacunkowej zamowienia;

5) podstaw prawnych i faktycznych wylaczenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp
przy udzielaniu zamoéwienia;

6) sposobu udzielenia zamowienia;

7) w przypadku okreslonym w § 12 ust. 1 — kryteria oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty;

8) w przypadku okreSlonym w § 12 ust.2 — wskazanie wybranego Wykonawcy wraz ze
wskazaniem okoliczno$ci faktycznych uzasadniajacych bezposredni wybor danego Wykonawcy.



Notatka stuzbowa podlega zaopiniowaniu przez Kierownika Wydzialu Zamoéwien Publicznych,
a nastepnie zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. Zatwierdzenie notatki przez
Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do wszczecia postgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia wytaczonego z obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp.

Kierownik Wydzialu Zamodwien Publicznych prowadzi ewidencje wszystkich postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego wszczetych na podstawie zatwierdzonych notatek stuzbowych
sporzadzonych przez Wiasciwych Kierownikow.

W odniesieniu do zaméwien wylaczonych z obowigzku stosowania Ustawy Pzp o wartosci
nieprzekraczajacej 5 000 zt netto, Wiasciwy Kierownik samodzielnie dokonuje ustalen, o ktérych
mowa W ust. 6.

§12.

W celu zapewnienia wydatkowania $rodkéw z zachowaniem zasad celowosci, oszczednosci,

terminowos$ci realizacji zamdwienia oraz uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow

postepowanie o udzielenie zamoéwienia wylgczonego z obowigzku stosowania ustawy Pzp:

1) w przypadku zaméwienia o wartoSci przekraczajacej 70 000 zt netto — winno zostac
przeprowadzone w trybie konkurencyjnym poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej i dokonane w oparciu o obiektywne, wymierne, kryteria
oceny 1 wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert zlozonych przez wykonawcow,
Z zastrzezeniem ust. 2;

2) w przypadku zamowienia o wartoSci rownej lub przekraczajacej 5000 zt netto lecz
nieprzekraczajgcej 70 000 zt netto — winno zosta¢ przeprowadzone W trybie konkurencyjnym
poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Informacji Publicznej lub poprzez
zaproszenie w formie zapytania ofertowego wigcej niz jednego wykonawcy do udziatu
W postepowaniu i dokonane w oparciu 0 obiektywne, wymierne, kryteria oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych przez tych wykonawcow, z zastrzezeniem ust.
2;

3) w przypadku zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej 5000 zI netto — moze
zosta¢ przeprowadzone w sposob wskazany w pkt 1 i 2, albo poprzez dokonanie rozeznania
rynku w obszarze przedmiotu udziclanego zamowienia albo poprzez bezposrednie wskazanie
wykonawcy, ktorego oferta zapewnia wykonanie zamoéwienia zgodnie z ww. zasadami.
Rozeznanie rynku moze zosta¢ przeprowadzone w formie elektronicznej, pisemnej lub
telefonicznej.

W wyjatkowych przypadkach o obiektywnym charakterze dopuszcza si¢ rowniez bezposrednie

wskazanie wykonawcy, ktorego oferta zapewnia wykonanie zamowienia zgodnie z zasadami

wskazanymi w ust. 1, w przypadku postepowan o udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajace;j

5 000 zt netto. W takim przypadku, udzielenie zamowienia dopuszczalne jest wytacznie za zgoda

Kierownika Zamawiajacego, odnotowana w notatce stluzbowej, o ktorej mowa w § 11 ust. 4-7.

Notatka stuzbowa winna nadto zawiera¢ wskazanie okolicznoéci faktycznych uzasadniajacych

bezposredni wybor Wykonawcy zamowienia.

Wyboru najkorzystniejszej oferty lub bezposredniego wskazania wykonawcy dokonuje:

1) w przypadku postgpowania o warto$ci zamowienia rownej lub przekraczajacej 5000 zt netto —
Kierownik Zamawiajacego — na wniosek Wtasciwego Kierownika;

2) w przypadku postepowania o warto$ci zamowienia nieprzekraczajacej 5 000 zi netto —
Wiasciwy Kierownik.



&

W przypadku postgpowan o wartosci zamowienia réwnej lub przekraczajacej 5 000 zi netto,
z czynnosci oceny 1 wyboru oferty sporzadza si¢ protokot.

W toku postepowania o udzielenie zamowienia wylaczonego z obowigzku stosowania ustawy Pzp,
dopuszcza si¢ prowadzenie z Wykonawcami negocjacji w zakresie warunkow realizacji
zamoOwienia, w tym takze w zakresie ceny oferty oraz terminu realizacji zamowienia.

Z postgpowania o udzielenie zamowienia wylaczonego z obowigzku stosowania ustawy Pzp mozna
wykluczy¢ Wykonawce, co do ktorego zaistniejg przestanki okreslone w ustawie Pzp. Wykluczenia
dokonuje — na wniosek Wtasciwego Kierownika — Kierownik Zamawiajacego.

W przypadku wystgpienia okolicznosci powodujacych, iz zawarcie umowy 0 wykonanie
zamoOwienia wylaczonego z obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp nastapi z naruszeniem
obowigzujacych przepisow prawa lub nie lezy ono w interesie Zamawiajagcego postgpowanie takie
mozna uniewazni¢. Uniewaznienia postepowania dokonuje — na wniosek Wtasciwego Kierownika —
Kierownik Zamawiajacego.

§13.

Udzielenie zamowienia wylgczonego z obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp o wartosci
réwnej lub przekraczajacej 5000 zt netto Wiasciwy Kierownik zobowigzany jest potwierdzié
umowg sporzadzong na pi$mie zgodnie z przepisami Rozdziatu VI.

Na rachunku, fakturze lub innym, dopuszczonym przepisami prawa dokumencie potwierdzajagcym
Ztozenie i wykonanie zamowienia Wilasciwy Kierownik umieszcza adnotacje o tresci: ,,Nie stosuje
sie przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 lub..... -
Prawo zamowien publicznych — zaméwienie zrealizowano zgodnie z notatkg nr .... z dnia ... ... i
opatrzonej jego pieczecia i podpisem.

§ 14.

Udzielenie zaméwienia wylgczonego z obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp o warto$ci
nieprzekraczajacej 5000 zi netto Wiasciwy Kierownik zobowigzany jest potwierdzi¢ co najmniej
rachunkiem, fakturg lub innymi dopuszczonymi przepisami prawa dowodami ksiegowymi. Na
wskazanych wyzej dokumentach Whasciwy Kierownik umieszcza adnotacje o tresci ,, Nie stosuje sie

przepisoW ustawy - Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 lub..... - Prawo

zamowien publicznych”, opatrzong jego pieczecig 1 podpisem.

1.

2.

§ 15.
Wiasciwi  Kierownicy prowadzg ewidencj¢ wszystkich udzielonych zamoéwien wylgczonych
z obowiagzku stosowania Ustawy Pzp, obejmujaca dane dotyczace:
1) rodzaju zaméwienia z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
2) pozycji w Zbiorczym planie postepowan Wraz z nazwa grupy zamowien tego samego rodzaju;
3) przedmiotu zamowienia;
4) wartosci szacunkowej zamowienia,
5) wartosci netto i brutto udzielonego zamowienia lub informacji o przyczynach nieudzielenia
zamoOwienia;
6) podstawy wylaczenia stosowania przepisow Ustawy Pzp.
Wzér ewidencji udzielonych zamowien stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.



Rozdzial V

Zamowienia udzielane w ramach projektow finansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS), Funduszu Spdjnosci
(FS) na lata 2014-2020 oraz pozostalych zrédel zewnetrznych

§ 16.

1. Wiasciwy Kierownicy realizujacy projekty finansowane ze $srodkoéw pochodzacych z EFRR, EFS
oraz FS na lata 2014 — 2020 oraz pozostatlych zrodet zewngtrznych przy przygotowywaniu
I przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie zamowienia zobowigzani sg realizowa¢ zamoéwienie w
sposob zapewniajacy przejrzysto$¢, zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow. Wydatki w ramach realizowanych projektow musza by¢ ponoszone w sposob
przejrzysty, racjonalny i efektywny.

2. Spetnienie wymogow, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje w drodze zastosowania Ustawy Pzp lub:

1) w przypadku zaméwien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto wlacznie — poprzez
przeprowadzenie i udokumentowanie rozeznania rynku;

2) w przypadku zamowien o wartosci przekraczajace; 50 000 zt netto do wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto — poprzez zastosowanie zasady konkurencyjnosci.

3. Szczegdlowe warunki przygotowywania i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia,
0 ktorym mowa w ust. 1, okreslaja wytyczne programowe, w ramach ktorych pozyskano srodki
zewngetrzne na realizacje projektu lub umowa o dofinansowanie projektu, w tym m.in.: rodzaj
zamoOwien realizowanych zgodnie z ustawg Pzp albo zasada konkurencyjnosci, zobowigzanie
beneficjenta do uwzgledniania aspektéw spolecznych lub §rodowiskowych, stosowania kryteriow
dotyczacych zatrudnienia oso6b z niepelnosprawnosciami, bezrobotnych, oséb, o ktérych mowa
W przepisach o zatrudnieniu socjalnym czy tez promujacych oferty podmiotow ekonomii spoteczne;.

3. Zasady wskazane w ust. 1-3 nie wykluczaja mozliwoSci powierzenia realizacji projektow
na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz.U. z 2020r. poz. 1057) w przypadku realizacji zadan publicznych w trybie
okreslonym w tej ustawie.

4. Dopuszcza si¢ odstgpienie od procedur okreslonych w niniejszym Rozdziale przy udzielaniu
zamoOwien w nastepujacych przypadkach:

1) w wyniku przeprowadzenia procedur okreslonych w niniejszym rozdziale nie wplyneta zadna
oferta, lub wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania lub nie spetili warunkéw udziatu w postepowaniu zawarcie umowy
W sprawie realizacji zamoOwienia z pomini¢ciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe pod
warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie zostalty zmienione;

2) zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z nast¢pujacych
powodow:

a) brak konkurencji ze wzglgdéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko
jeden wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowa¢ zamowienie,

b) przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wylacznych, w tym praw wlasnosci
intelektualnej; wylaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne
lub zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawegzania parametrow
zamoOwienia, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktory ma wylaczne prawo do
dysponowania przedmiotem zamoéwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowe;j;
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wylaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawe¢zania parametrow zamowienia,

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;

4) w przypadku zamoéwien, do ktorych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze wzglgdu na
pilng potrzebe (konieczno$¢) udzielenia zaméwienia lub wyjatkowa sytuacje (np. kleski
zywiolowe, katastrofy, awarie) niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorej wezesniej nie mozna byto przewidzieé, nie mozna zachowac terminéw okreslonych w § 18
ust. 8 pkt 6;

5) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie =z zasadg konkurencyjnos$ci
uzupetniajacych zamowien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czg¢sciowej wymianie
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszeniu biezacych dostaw lub rozbudowie
istniejacych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzilaby do nabycia materiatobw o innych
wlasciwosciach  technicznych, co powodowaloby niekompatybilnos¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub
instalacji; czas trwania umowy w sprawie zamoOwienia na dostawy dodatkowe nie moze
przekraczac 3 lat;

6) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat
od udzielenia zamoéwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zaméwien
uzupeltniajacych na ustugi lub roboty budowlane, polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug
lub robot budowlanych,

7) przedmiotem zamowienia sg dostawy na szczegOlnie korzystnych warunkach w zwigzku
zZ likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym.

Spetienie przestanek okreslonych w ust. 4 umozliwiajgcych niestosowanie procedur wymaga

uzasadnienia na pismie.

Szacowanie wartosci zamowienia dokonuje si¢ z nalezyta staranno$cig, z uwzglednieniem

ewentualnych zamowien, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 7, oraz dokumentuje si¢ w sposob

zapewniajacy wilasciwg Sciezke audytu (np. w notatce z szacowania). Zabronione jest zanizanie

wartosci szacunkowej zamowienia lub jego podzial skutkujacy zanizeniem jego wartosci

szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznosé

tacznego spelnienia trzech nastepujacych przestanek (tozsamosci):

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (tozsamos¢
przedmiotowa);

2) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie (tozsamos$¢ czasowa);

3) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamos¢ podmiotowa).

W przypadku udzielania zaméwienia w cze$ciach (z okreslonych wzgledow ekonomicznych,

organizacyjnych, celowosciowych), warto§¢ zamoéwienia ustala si¢ jako taczna wartosé

poszczegodlnych jego czesei (nie dotyczy zamowien, o ktorych mowa w art. 30 ust 4 Pzp). Podstawg

ustalenia wartosci zamowienia w ramach projektu jest szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

netto, tj. bez podatku od towarow 1 ustug (VAT).

Szacowanie warto$ci zamowienia dokonywane jest w pierwszej kolejnosci zgodnie z przepisami

ustawy Pzp. Po stwierdzeniu, Zze szacunkowa warto§¢ zamoOwienia nie przekracza wartosci, od

ktorej istnieje obowiazek stosowania Pzp, ustala si¢ warto$¢ realizowanych przez siebie zamowien

w odniesieniu do danego projektu.

W przypadku naruszenia przez Zamawiajacego procedur postgpowania podczas udzielania

zamowienia finansowanego ze srodkow EFRR, EFS lub FS na lata 2014 — 2020 oraz pozostatych
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zroédet zewnetrznych, wiasciwa instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie projektu ma
prawo uzna¢ calos¢ lub czg$¢ wydatkdbw poniesionych na realizacje zamoéwienia za
niekwalifikowane, tj. niepodlegajace mozliwosci rozliczenia, zgodnie z rozporzadzeniem ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego, wydanym na podstawie art. 24 ust 13 ustawy
wdrozeniowe;.
§17.
Rozeznanie rynku

. Rozeznania rynku dokonuje si¢ w przypadku zaméwien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt
netto wlacznie. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostanie wykonana po cenie rynkowej.

W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie
dokonanej analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcoéw zamoéwienia wraz z analizowanymi
cennikami. Cenniki mozna pozyska¢ ze stron internetowych wykonawcéw lub poprzez
upublicznienie opisu przedmiotu zamoOwienia wraz z zapytaniem o cen¢ na stronie internetowej
beneficjenta lub skierowanie zapytah o cen¢ wraz z opisem przedmiotu zamdwienia do potencjalnych
wykonawcow.

. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie
moze by¢ traktowana jako dokument w ramach rozeznania rynku.

. Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamoéwienia przekracza 50 000 zt netto,
stosuje si¢ zasad¢ konkurencyjnosci, o ktorej mowa w § 18.

§ 18.
Zasada konkurencyjnosci

. W przypadku zamowien o warto$ci przekraczajacej 50 000 zl netto 1 nieprzekraczajacej kwot
okreslonych w art. 2 ust 1 Pzp, udzielenie zamoéwienia w ramach projektu nast¢puje zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci. Mozliwe jest rowniez zastosowanie zasady konkurencyjnosci w przypadku
zamoOwien 0 wartos$ci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto wlgcznie.

. Zasade konkurencyjno$ci uznaje si¢ za spelniona, jezeli postgpowanie o udzielenie zamdwienia
przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w Ustawie Pzp.

. W celu uniknigcia konfliktu interesow osoby wykonujagce w imieniu zamawiajacego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udzial w procesie oceny ofert, nie moga
by¢ powigzane osobowo lub kapitalowo z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to
osoby bezstronne i obiektywne.

. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy beneficjentem
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujagcymi w imieniu beneficjenta czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspodlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z przepisow prawa
lub nie zostat okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym w wytycznych
programowych;

3) pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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5. Do opisu przedmiotu zamdéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okres§lone we Wspolnym Stowniku
Zamowien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
I Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE
L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t.5, str. 3).

6. Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spelniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, o ktorym mowa w ust. 8, okreslane sg
W sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Nie mozna formulowaé warunkow
przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.

7. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia sg formutowane
W sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow,
przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyijnie,
tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dolozy nalezytej starannosci, mogt
interpretowac je w jednakowy sposob;

3) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreSlone w sposéb umozliwiajgcy
wybor najkorzystniejszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w szczegodlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia. Zakaz ten nie
dotyczy zamowien na ustugi spoteczne 1 innych szczegdlnych usthug;

5) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Wskazane jest stosowanie innych kryteriow
oceny ofert. Kryteria te powinny, co do zasady, okre§la¢ inne wymagania odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoOwienia, takie jak np. jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamodwienia, koszty
eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie 0sOb wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania zamédwienia.

8. W celu spehienia zasady konkurencyjnosci, z zastrzezeniem ust. 11 1 12, nalezy upubliczni¢
zapytanie ofertowe, ktore winno zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia, ktory nie powinien odnosi¢ si¢ do okre$lonego wyrobu lub zrodta
lub znakow towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia i zostat okreslony zakres rownowaznosci
(z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwo$¢
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest przestanie
uzupetnienia wytaczonego opisu przedmiotu zamoéwienia do potencjalnego wykonawcy, ktory
zobowigzal si¢ do zachowania poufno$ci w odniesieniu do przedstawionych informacji).
Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznos$ci
mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty;

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkoéw udzialu nie jest obowigzkowe;

3) kryteria oceny oferty;

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny oferty;

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6) termin sktadania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty wynosi w przypadku dostaw i ustug
nie mniej niz 7 dni, a w przypadku rob6t budowlanych nie mniej niz 14 dni. Bieg terminu
rozpoczyna si¢ w dniu nastgpujacym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie
z uplywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobot¢ lub dzien ustawowo
wolny od pracy, termin uptywa dnia nast¢pujacego po dniu lub dniach wolnych od pracy;

7) termin realizacji umowy;

8) okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej umowy;

9) informacj¢ o mozliwo$ci sktadania ofert cze$ciowych, o ile zamawiajacy takg mozliwosé
przewiduje;

10) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy
wymaga lub dopuszcza ich sktadanie;

11) informacj¢ o planowanych zamdéwieniach uzupehiajacych, ich zakres oraz warunki na jakich
zostang udzielone, o ile przewiduje si¢ udzielenie tego typu zamowien.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ sposrod ofert ztozonych przez wykonawcow

spetniajgcych warunki udzialu w postgpowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym

kryteria oceny. Wybdr oferty dokumentuje si¢ protokotem postgpowania o udzielenie zamowienia,

o ktérym mowa w ust. 15. Postepowanie moze zakonczy¢ si¢ wyborem kilku wykonawcow, gdy

zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych.

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia

w ramach projektu.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci na

stronie internetowej https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.qov.pl, a w przypadku

zawieszenia dziatalno$ci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego — skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamOwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej zamawiajgcego.

W przypadku gdy zamawiajacy rozpoczyna realizacj¢ projektu na wilasne ryzyko przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie, upublicznia zapytanie ofertowe na stronie internetowej

wskazanej przez wlasciwg instytucje oglaszajacg nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu,
aktualnie pod adresem: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Tre$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajacego publikowana

winna by¢ zgodnie z ust. 11-12.

Umowe z wykonawca i protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia nalezy sporzadzié

w formie pisemnej.

Protokot postgpowania o udzielenie zamowienia zawiera co najmnie;j:

1) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplynigcia oferty do zamawiajacego;

2) informacj¢ o spelnieniu warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane;

3) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spelnienie danego
Kryterium;

4) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

5) datg sporzadzenia protokotu i podpis Kierownika Zamawiajacego;
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16.

17.

6) nastgpujace zataczniki: potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego wraz z ewentualnymi
zmianami zapytania ofertowego, zlozone oferty, o§wiadczenie/o$§wiadczenia o braku powigzan
z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane przez osoby wykonujace w imieniu
zamawiajacego czynno$ci zwigzane z procedura wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat
w procesie oceny ofert. Informacje o wyniku postepowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki
zostato upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢
nazwe¢ wybranego wykonawcy, jego siedzib¢ oraz ceng zamowienia. Na wniosek wykonawcy,
ktory ztozyt oferte, istnieje obowiagzek udostgpnienia wnioskodawcy protokotu postgpowania
0 udzielenie zamowienia, z wylaczeniem czgséci ofert stanowigcych tajemnicg przedsiebiorstwa.

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale nastgpuje podpisanie umowy

z wykonawca. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy

Z zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktéry w postgpowaniu

o udzielenie zamdwienia uzyskatl kolejng najwyzsza liczbe punktow.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do

tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

1) zmiany zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych postanowien
umownych, ktore okreslajg ich zakres 1 charakter oraz warunki wprowadzenia zmian;

2) zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug 1lub robot budowlanych
od dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staly sie
niezbedne 1 zostaty spetnione tgcznie nastgpujace warunki:

a) zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamienno$ci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustlug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamowienia podstawowego,

b) zmiana wykonawcy spowodowalaby istotng niedogodno$¢ Ilub znaczne zwigkszenie
kosztow dla zamawiajgcego,

c) wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoOwienia okreslonej
pierwotnie w umowie;

3) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spelnione tgcznie nastepujgce
warunki:

a) konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktorych zamawiajacy,
dziatajac z nalezyta starannoscig, nie mogt przewidzie¢,

b) warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoOwienia okreslonej pierwotnie
W umowie;

4) wykonawce, ktoremu zamawiajacy udzielit zamowienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

a) na podstawie postanowien umownych, o ktorych mowa pkt 1,

b) w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spelnia
warunki udzialu w postgpowaniu, nie zachodza wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

c) w wyniku przejgcia przez zamawiajacego zobowigzah wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow;

5) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz
progi unijne w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy Pzp i jednocze$nie jest mniejsza od 10%
warto$ci zamowienia okre§lonej pierwotnie w umowie w przypadku zamowien na ustugi lub
dostawy albo, w przypadku zamowien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% warto$ci
zamoOwienia okre$lonej pierwotnie w umowie.
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18.

19.

20.

21.

22.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym
w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym
uwzgledni¢ informacj¢ o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: dat¢ upublicznienia
zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych zmian. Przedtuza si¢ termin sktadania
ofert o czas niezb¢dny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na
zakres wprowadzonych zmian.

Do umoéw o zamoéwienie zawartych na podstawie niniejszego rozdziatu stosuje si¢ postanowienia
Rozdziatu VI.

Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamoéwien realizowanych w ramach projektow, ktore
otrzymaly dofinansowanie wymaga odpowiedniego oznakowania poprzez umieszczenie logo
i informacji o nazwie programu i funduszu, z ktérego pochodza $rodki. Dokumentacja podlega
archiwizacji zgodnie z wymogami stawianymi w umowie o dofinansowanie, w ramach ktorej
sfinansowano zamoéwienie publiczne.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym rozdziatem zastosowanie majg aktualne ,,Wytyczne
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020”.
Udzielanie zamowien publicznych dofinansowanych z innych niz wymienione w ust. 21 Zrdodet
pomocowych winno by¢ przeprowadzone zgodnie z wlasciwymi wytycznymi programowymi.

Rozdzial VI
Umowy w sprawach zamowien publicznych

§ 19.

W przypadkach wskazanych w Regulaminie zamowienia udziela si¢ w drodze zawarcia
Z wykonawcg wylonionym w postepowaniu pisemnej umowy, W ktorej o§wiadczenie woli w imieniu
Gminy sktada Kierownik Zamawiajagcego lub inne 0soby upowaznione przez Kierownika
Zamawiajacego do sktadania oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy.
Projekt umowy w sprawie zamowienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej 5000 netto,
a nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto przygotowuje Wiasciwy Kierownik.
Projekt umowy w sprawie zamoéwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisOw ustawy Pzp,
ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt netto przygotowuje Kierownik Wydziatu
ZamoOwien Publicznych.
Projekty umow, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, odpowiednio Wtasciwy Kierownik oraz Kierownik
Zamoéwien Publicznych przedktadaja do zaopiniowania pod wzglgdem formalno-prawnym radcy
prawnemu Urzgdu. Przed przedtozeniem do zaopiniowania radcy prawnemu Urzedu projekty
umow powinny:
1) zostaé parafowane przez Wihasciwego Kierownika lub Kierownika Zamowien Publicznych;
2) zosta¢ oznaczone sygnaturg notatki stuzbowej — w przypadku uméw, o ktérych mowa w ust. 2;
3) zawierac kartg akceptacji podpisow.
Pozytywnie zaopiniowany przez wlasciwego radce prawnego Urzedu projekt umowy (wraz z kartg
akceptacji podpisow) sporzadzany jest w liczbie egzemplarzy niezbednej do prawidlowego
wykonania obowiazku dokumentowania postgpowania i przedktadany przez Wtasciwego
Kierownika albo Kierownika Wydziatu Zaméwien Publicznych do:

1) kontrasygnaty — Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej;

2) podpisu - osobom uprawnionym do zawarcia umowy.
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10.

Wriasciwy Kierownik albo Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych po zawarciu umowy
zobowigzany jest przekaza¢ Wydziatlowi Finansowemu kopi¢ zawartej umowy (wraz z kartg
akceptacji podpisow) celem zarejestrowania jej w rejestrze uméw cywilnoprawnych prowadzonym
przez ten Wydziat.

W przypadku zaméwien objetych obowigzkiem stosowania przepisow Ustawy Pzp Kierownik
Wydziatu Zamoéwien Publicznych niezwlocznie przekazuje po jednym egzemplarzu umowy
Wykonawcy oraz Wiasciwemu Kierownikowi, a nastgpnie dokonuje publikacji ogloszenia
0 udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazuje ogtoszenie Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej.

Jezeli w trakcie wykonywania umowy w sprawie zamowienia objetego obowigzkiem stosowania
przepisow Ustawy Pzp dokonana zostanie zmiana umowy w postaci aneksu do umowy, Wiasciwy
Kierownik zobowigzany jest do bezzwtocznego przekazania Kierownikowi Wydzialu Zamowien
Publicznych oraz Wydziatowi Finansowemu kopii tego aneksu.

W aneksie, o ktorym mowa w ust. 8, wskazuje si¢ podstaw¢ prawng zmiany umowy wynikajaca
z art. 455 Ustawy Pzp oraz uzasadnienie faktyczne potwierdzajace koniecznos$¢ jej dokonania.
Zawarcie aneksu jest mozliwe wylacznie z zachowaniem cigglo$ci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

W przypadkach wskazanych w Ustawie Pzp, Kierownik Wydzialu Zamowien Publicznych,
po dokonaniu zmiany umowy, zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zmianie umowy.

Rozdzial VII
Raport z realizacji umow o zamdéwienie publiczne objete obowigzkiem stosowania
przepisow ustawy Pzp

§ 20.

1. W przypadku realizacji uméw zawartych w wyniku postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego w oparciu o przepisy ustawy Pzp Wiasciwy Kierownik zobowigzany jest ztozy¢ raport

z realizacji umowy.

Raport z realizacji umowy Wiasciwy Kierownik sporzadza w przypadku zaistnienia jednej z

nastepujacych przestanek:

1) na realizacj¢ zamoOwienia wydatkowano kwot¢ wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% warto$ci ceny
ofertowej;

3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w cato$ci lub w czgsci.

3. Wiasciwy Kierownik moze sporzadzi¢ raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 2.
4. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacj¢ zamoOwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajacg z szacowania warto$ci zamOwienia oraz ceng catkowita podang w ofercie albo
maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli
w ofercie podano ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;
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4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

5. Raport Wiasciwy Kierownik przekazuje Kierownikowi Wydzialu Zamoéwien Publicznych
bezzwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub
uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstagpieniu od niej.

6. Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych otrzymany raport z realizacji umowy zobowigzany
jest zamieSci¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Rozdzial VIII
Sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych

§ 21.

1. W terminie 15 dni po uplywie kazdego kwartalu roku kalendarzowego Wtasciwi Kierownicy
przedktadaja Kierownikowi Wydziatu Zamowien Publicznych ewidencje zamowien wytaczonych
Z obowigzku stosowania Ustawy Pzp.

2. Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych na podstawie dokumentacji postgpowan o udzielenie
zamoOwien, o ktorej mowa w § 10, oraz ewidencji zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania
Ustawy Pzp sporzadza, wedtug wzoru ustalonego w przepisach wykonawczych do Ustawy Pzp,
roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych, w terminie do 20 lutego kazdego
roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

3. Sprawozdanie, o ktorych mowa w ust. 2, Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych przedktada
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego W terminie 3 dni od dnia jego sporzadzenia.

4. Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych przekazuje wlasciwym organom okreslonym
w Ustawie Pzp zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nast¢pujgcego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

5. W przypadku zaméwien wspolnych, o ktorych mowa w § 3 ust. 5, jednostki na rzecz ktorych
przeprowadzane jest przez Gming zamowienie wspodlne, zobowigzane sa do ujecia w sporzadzanych
przez siebie rocznych sprawozdaniach o udzielonych zamoéwieniach publicznych, wartosci
zamoOwien odnoszacych si¢ do ich zakreséw i czes$ci udzielonego zamoéwienia wspdlnego.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 22.
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy Pzp i Kodeksu
cywilnego.
2. Spory kompetencyjne powstale w zwigzku ze stosowaniem przepisow Regulaminu rozstrzyga
Kierownik Zamawiajacego.

PREZYDENT MIAS,TA
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych
Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Daniel Bul (-)
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