REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ MIEJSKA BIBLIOTEKE PUBLICZNA
IM. WELADYSLAWA STANISLAWA REYMONTA W SKIERNIEWICACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Miejskg Biblioteke
Publiczng im. Wtadystawa Stanistawa Reymonta w Skierniewicach, zwany dalej
.,Regulaminem”, okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje planowania,
przygotowania, prowadzenia i udzielania przez Miejskg Biblioteke Publiczng im.
Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Skierniewicach, zwang dalej ,Zamawiajgcym”,
zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.), zwang dalej ,Prawem

zamowien publicznych” lub w skrécie ,Pzp”.

§ 2. 1. Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielanych przez Zamawiajgcego
zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, finansowanych ze
srodkow publicznych.

2. Przepisbw Regulaminu nie stosuje sie, jezeli — w drodze porozumienia z
innymi jednostkami, podmiotami realizujgcymi wspdlnie zadania z Zamawiajgcym lub
podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zadania — ustalono inne zasady

organizacji procedury udzielania zamdéwien publicznych.

§ 3. W uzasadnionych przypadkach, kierownik zamawiajgcego, moze podjgc
decyzje o odstgpieniu od stosowania przepisdw Regulaminu w zakresie procedury
poréwnywania ofert i realizowaé zamodwienie z jednym wybranym wykonawca.
Uzasadnienie wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn odstgpienia od
procedur przewidzianych w Regulaminie nalezy zawrze¢ we wniosku, ktory
sporzgdza kierownik komorki wnioskujgce;.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. cenie- nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1i ust.

2ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z
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2019 r. poz. 178), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedgcej
przedsiebiorca;

2. CPV — nalezy przez to rozumie¢ stosowany w postepowaniu system
klasyfikacji produktow, ustug i robot budowlanych, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
(WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w
sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. UE L Nr 340, poz. 1, z
pozn. zm.);

3. dostawie (w skrocie: D) nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw,
ktoérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli mogg byc¢
przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy,
najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac

dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

4, gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego
Zamawiajgcego;
5. kierowniku komoérki wnioskujgcej — nalezy przez to rozumiecC kierownika

komorki organizacyjnej obstugujgcej zadania, z realizacjg ktérych zwigzane jest
zamowienie publiczne;

6. kierowniku zamawiajacego lub dyrektorze — nalezy przez to rozumiec
dyrektora Zamawiajgcego;

7. komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wchodzgce w sktad
Zamawiajgcego i okreslone w jej Regulaminie organizacyjnym dziaty albo

samodzielne stanowiska;

8. komoérce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
obstugujgcg zadania, z realizacjg ktérych zwigzane jest zamdwienie publiczne;

9. postepowaniu — nalezy przez to rozumieC¢ procedure zmierzajgcg do
udzielenia zamdwienia publicznego, realizowang na wniosek komérki organizacyjnej;
10. robotach budowlanych (w skrocie: RB) — nalezy przez to rozumieé
wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w
zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE
oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.),

zwanego dalej "Wspodlnym Stownikiem Zamowien", lub obiektu budowlanego, a takze
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realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

11. specjaliscie ds. zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
odpowiedzialng za realizacje spraw proceduralnych zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi, na zasadach okreslonych w Regulaminie;

12. ustugach (w skrocie: U)— nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia,
ktére nie sg robotami budowlanymi lub dostawami;

13. wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumieC catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
whnioskodawce z nalezytg starannosciag, zgodnie z przepisami Regulaminu;

14. wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktdéra oferuje na rynku
wykonanie robo6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub
Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

15. zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub
ustug;

16. kwocie okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy pzp- nalezy przez to
rozumie¢ kwote 130 000 zt netto;

17. art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ zamoéwienia, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych, a ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z
zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow
archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci i ich warto$¢ jest mniejsza

niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy pzp.
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Rozdziat 2
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ WYDATKOWANIA SRODKOW

§ 5. Zamowienia publiczne dokonywane sg na zasadach okreslonych w
Regulaminie, a takze w szczegodlnosci na podstawie przepisbw Prawa zamoéwien
publicznych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny oraz regulamindéw i innych
przepisdbw wewnetrznych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie Instytucii

zamawiajace;j.

§ 6. Wydatkowanie srodkow majgce na celu nabycie w ramach zamowien
publicznych dostaw, ustug lub robot budowlanych powinno by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow i optymalnego doboru metod i
srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

2) w sposoéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

§ 7. 1. Postepowanie nalezy przygotowaC i przeprowadzic w sposob
zapewniajgcy przejrzystosé, zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow.

2. W przypadku wspolnego prowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez kilka komorek wnioskujgcych, wniosek

sporzgdzajg kierownicy tych komérek wspadlnie.

§ 8. Zamowienia publicznego udziela sie wytgcznie wykonawcy wybranemu

zgodnie z przepisami Regulaminu.

§ 9. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.
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2. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z
postepowaniem tylko woéwczas, gdy przepisy ustaw szczegdlnych tak
stanowig.

3. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233), jezeli wykonawca, wraz z
przekazaniem takich informaciji, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane
oraz wykazat, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.
Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktorych mowa w art. 222 ust. 5

ustawy Pzp.

§ 10. Zamowienia publiczne udzielane sg w ramach posiadanych przez

Zamawiajgcego srodkow finansowych.

§ 11. Dyrektor moze powierzy¢ przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

podmiotowi specjalizujgcemu sie w swiadczeniu tego typu ustug.

Rozdziat 3
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 12. Opis przedmiotu zamdwienia publicznego powinien zapewniaé wybor
najkorzystniejszej oferty.

§ 13. 1. Opisujgc doktadnie i szczegdtowo przedmiot zamowienia publicznego,
nalezy kierowa¢ sie przede wszystkim potrzebami Zamawiajgcego, uwzgledniajgc
wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

2. W opisie przedmiotu zaméwienia publicznego nalezy zawrzeé
minimalne warunki techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, opisane za pomocg
norm, aprobat, systemow odniesienia, o ktérych mowa w art. 101 ust. 1 — 3
Prawa zaméwien publicznych, tak aby opisane wymogi mogto spetnic¢ kilka
podmiotéw zajmujgcych sie dang branzg na danym rynku.

3. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory mogtby

utrudnia¢ uczciwg konkurencje, w szczegodlnosci przez wskazanie znakoéw
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towarowych, patentéw lub pochodzenia, zZrodta lub szczegdlnego procesu,
ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania Ilub
wyeliminowania niektérych  wykonawcow lub  produktdw. Przedmiot
zamowienia mozna opisaC przez wskazanie znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
zamawiajgcy nie moze opisaC przedmiotu zamowienia w wystarczajgco
precyzyjny i zrozumiaty sposob, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy "lub
rownowazny". Nie dotyczy to zamdéwien, ktorych warto$¢ zamdwienia jest
mniejsza niz 130 000 zt netto.

4. Opisu przedmiotu zamowienia publicznego na roboty budowlane
dokonuje sie za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych. Nie dotyczy to zamowien
ktérych wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto.

5. Jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,
zamawiajgcy opisuje przedmiot zamoOwienia za pomocg programu
funkcjonalnouzytkowego. Nie dotyczy to zamoéwien ktorych wartosc

zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto.

Rozdziat 4
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 14. 1. Przy ustalaniu wartosci zamdéwienia publicznego niedopuszczalne jest
dzielenie zamowienia publicznego na czeéci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia stosowania przepiséw Prawa zamowien publicznych lub wybiera¢ sposobu
obliczania wartosci zamdéwienia.

2. Wartos¢ zamédwienia publicznego okreslong w euro oblicza sie zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Prawie zamowien publicznych, tj. dzielgc wartosé

netto zamowienia publicznego w ziotych przez kurs euro okreslony w
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obowigzujgcych na dzien ustalenia wartosci zaméwienia, wydanych na
podstawie art. 3 ust. 3 Ustawy prawo zaméwien publicznych.

3. Ustalenia wartosci zamdwienia publicznego dokonuje sie nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamowienia publicznego sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem

zamowienia publicznego sg roboty budowlane.

4. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia publicznego nastgpita zmiana
okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie, przed wszczeciem
postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zamdwienia publicznego.

§ 15. 1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

2. Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia publicznego na dostawy jest
wartos¢ rynkowa rzeczy lub praw bedgcych przedmiotem dostawy.

3. Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia publicznego na ustugi jest
wartos¢ rynkowa swiadczen objetych zamdéwieniem publicznym.

4. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia publicznego na roboty
budowlane jest kosztorys inwestorski albo planowany koszt roboét
budowlanych. Jezeli przedmiotem zamdwienia publicznego, oprocz wykonania
robét budowlanych, jest tez ich zaprojektowanie, to warto§¢ zamdwienia
publicznego ustala sie na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych
i robét budowlanych.

5. Przy obliczaniu wartosci zamowienia publicznego na roboty budowlane
uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét
budowlanych oddanych przez Instytucje zamawiajgcg do dyspozyciji
wykonawcy.

6. Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosSci zamdwienia publicznego na
podstawie realidw rynkowych, szacunek wartosci zamowienia publicznego
mozna oprze¢ na aktualnie i powszechnie stosowanych katalogach, cennikach
i taryfikatorach.
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§ 16. 1 Jezeli dopuszcza sie mozliwos$¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig
zamowienia publicznego jest tgczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamdwienia.

2. W przypadku zamowien udzielanych w czeSciach, wartoscig
zamowienia publicznego jest tgczna warto$¢ poszczegdinych czesci
zamowienia udzielonych w danym roku kalendarzowym.

3. Po zakonczeniu danego roku kalendarzowego, Specjalista ds.
zamowien publicznych przeprowadza analize zarejestrowanych wnioskow o
wszczecie postepowania za ubiegly rok, w celu weryfikacji tgcznej
sumarycznej wartosci zamowienia dla poszczegolnych rodzajéw zamowienia
tozsamych przedmiotowo. Weryfikacje o ktdérej mowa w zdaniu pierwszym,

przeprowadza sie do dnia 31.01.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do dnia 15
grudnia przedtozy¢ SpecjalisScie ds. zamowien publicznych w formie
elektronicznej wstepny plan wydatkbw na nastepny rok kalendarzowy,
zawierajgcy okreslenie zapotrzebowania na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, ich ilos¢ oraz orientacyjng szacunkowg wartos¢ zamdwienia netto
planowanych zamowien.

5. Na podstawie przediozonych planéw o ktorych mowa w ust. 4,
specjalista ds. zamdwien publicznych w porozumieniu z kierownikiem sumuje
zamoOwienia tego samego rodzaju w celu ustalenia witasciwej procedury
zakupowej.

6. Plan wydatkdéw o ktérym mowa w ust. 4 nie jest wigzgcy, a ostateczng
decyzje odnos$nie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia

podejmuje kierownik zamawiajgcego w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym.

§ 17. Ustalenie wartosci zamodwienia publicznego musi by¢ dokonane z nalezytg
starannoscig na podstawie przepisow Prawa zamowien publicznych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem przepisow art. 28 — 36 Prawa zamdwienh publicznych.
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Rozdziat 5
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 50 000 Zt. NETTO

§ 18. 1.Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje

na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku,

zwanego dalej ,Wnioskiem”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Nie sporzadza sie wniosku o dokonanie wydatku, w przypadku udzielenia

zamoéwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 20 000 pin

§ 19. 1. Wniosek sporzadza kierownik komorki wnioskujgcej.

2. Wniosek przekazuje sie do rejestracji SpecjaliScie ds. zamowien
publicznych.

3. Wniosek podlega nastepnie aprobacie celowosciowej Gtéwnego
Ksiegowego.

4. Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w ust. 3 wniosek zostaje
przekazany do zatwierdzenia Dyrektorowi.

5. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku jego realizacja,
zajmuje sie Dziat Ksiegowosci, Administracji i Obstugi w porozumieniu z
komorkg wnioskujgcg. W szczegolnosci kierownicy komoérek wnioskujgcych
zobowigzani sg udziela¢ wsparcia w zakresie wyboru wykonawcow, ktorzy sg
w stanie zrealizowaé zamowienie zgodnie z ustalonymi wymaganiami, a takze
wskazywa¢ na okreslone produkty posiadajgce pozgdane parametry lub
cechy.

6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty wystawione przez wykonawce,
bedgce zaptatg za realizacje wniosku, nalezy przedstawi¢ Gtéwnemu

Ksiegowemu.
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§ 20. Do archiwizowania i przechowywania wnioskdéw zobowigzany jest

Specjalista ds. zamowien publicznych.

§ 21. Podstawg nawigzania z wybranym wykonawcg stosunku
zobowigzaniowego, na podstawie ktorego wybrany wykonawca bedzie wykonywat
zamoéwienie publiczne, moze byc¢:

1) zamowienie (oswiadczenie woli Instytucji zamawiajacej), w przypadku dostaw

2) umowa — w przypadku robot budowlanych i ustug.

§ 22. Do zamoéwienh udzielanych zgodnie z procedurg okreslong w tym Rozdziale

zawsze moze by¢ zastosowana procedura okreslona w Rozdziale 7 Regulaminu.
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Rozdziat 6
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PRZEKRACZAJACEJ 50 000 Zt NETTO A PONIZEJ KWOTY WYRAZONEJ W

ART. 2 UST. 1 PKT 1 PZP

§ 23. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje

na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku,

zwanego dalej ,Wnioskiem”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 24. 1. Wniosek sporzadza kierownik komorki wnioskujgce;.

2. Wniosek przekazuje sie do rejestracji Specjaliscie ds. zamowien
publicznych.

3. Wniosek podlega nastepnie akceptacji Gtdwnego Ksiegowego pod
wzgledem  zabezpieczenia  $rodkéw  finansowych oraz  aprobacie
celowosciowej Specjalisty ds. zamowien publicznych.

4. Po uzyskaniu akceptacji, o ktorych mowa w ust. 3 wniosek zostaje

przekazany do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 25. 1. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku Specjalista ds.

zamowien publicznych wraz z kierownikiem komorki wnioskujacej przystepuja do

procedury wyboru najkorzystniejszej oferty.

1)

2. Procedure wyboru najkorzystniejszej oferty rozpoczyna skierowanie
przez Specjaliste ds. zamdéwien publicznych zapytania ofertowego, ktérego

wzor okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Zapytanie ofertowe kieruje sie do nie _mniej niz 3 wykonawcéw

Swiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, chyba ze ze wzgledu
na specjalistyczny charakter zamoéwienia liczba wykonawcow mogagcych je
wykonac jest mniejsza.

4. Zamawiajgcy moze nie skierowac zapytan ofertowych do podmiotéw,
ktore uprzednio wykonaty na rzecz Zamawiajgcego zamowienie publiczne z
nienalezytg starannoscig, a w szczegolnosci:

nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezgcych po ich
stronie,
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2) dostarczyly towary o niewfasciwej jakosci lub nieodpowiadajgce warunkom
umownym,

3) nie wywigzaty sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonany przez nie przedmiot umowy obarczony byt wadg powodujgcg
konieczno$¢ poniesienia przez Zamawiajgcego dodatkowych naktadow lub
prac.

5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu
na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy moze
przeprowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny, w celu wyboru oferty.

6. W przypadku nieztozenia co najmniej jednej oferty niepodlegajgcej
odrzuceniu Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia publicznego z wybranym
przez siebie Wykonawcg z pominieciem procedury o ktérej mowa w
niniejszym Rozdziale.

§ 26. 1. Po uplywie terminu wyznaczonego na sktadnie ofert, pod warunkiem
otrzymania co najmniej jednej waznej oferty, Specjalista ds. zamdwien publicznych
wraz z kierownikiem odpowiedzialnym za realizacje danego zamoéwienia publicznego
dokonuje oceny ztozonych ofert oraz sktada propozycje wyboru najkorzystniejsze;
oferty sposréd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym postepowaniu
kryteribw, ktorymi mogg by¢é w szczegdlnosci: cena, jakos$é, funkcjonalnosc,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia itp.

2. Wybdér wykonawcy podlega udokumentowaniu Protokotem zamowienia

publicznego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§27. 1. Podstawg nawigzania z wybranym wykonawcg stosunku
zobowigzaniowego, na podstawie ktérego wybrany wykonawca bedzie wykonywat
zamowienie publiczne jest:

1)zamowienie (o$wiadczenie woli Instytucji zamawiajgcej), w przypadku dostaw

2)umowa — w przypadku robot budowlanych i ustug.

2. Za sporzgdzenie umowy odpowiedzialny jest kierownik komorki
wnioskujgcej i Specjalista ds. zamdwien publicznych.

3. Skladane wykonawcom zamowienia lub zawierane z nimi umowy
powinny w nalezyty sposdb zabezpiecza¢ interesy Zamawiajgcego, w
szczegolnosci poprzez:
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1) dokfadne oznaczenie wykonawcy i adresu, z uwzglednieniem wskazania
formy prawnej i podania numeru wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej lub numeru KRS — po wczesniejszym przedstawieniu
aktualnego wypisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub KRS, wydanego
nie wczesniej niz 6 miesiecy, okreslenie numeru NIP albo PESEL — po
wczesniejszym przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia
dokumentujgcego wskazane dane;

2) wskazanie podstawy prawnej dokonania zamdwienia publicznego;

3) doktadne okreslenie przedmiotu zamowienia publicznego, tj.: zakresu
dostaw, ustug lub roboét budowlanych, terminu realizacji, wynagrodzenia z
uwzglednieniem kwoty netto, VAT (o ile wystagpi) i kwoty brutto;

4) okreslenie terminu ptatnosci liczonego od dnia doreczenia Zamawiajgcemu
prawidlowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem, iz dniem
zapfaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego;

5) wskazanie sankcji za niedotrzymanie warunkéw umowy z uwzglednieniem w
szczegolnosci kar umownych oraz warunkéw przedterminowego rozwigzania
umowy z winy wykonawcy.

4. W zawieranych z wykonawcami umowach mozna zamiescic¢
postanowienia normujgce okres gwarancji lub rekojmi oraz ich zakres, jak
réwniez sposdb zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, np. poprzez:
zabezpieczenie w pienigdzu, w formie gwarancji bankowych Iub
ubezpieczeniowych, natozenie obowigzku posiadania ubezpieczenia

Zwigzanego z wykonywang dziatalnoscig.

§ 28. Do zaméwien udzielanych zgodnie z procedurg okreslong w tym Rozdziale

zawsze moze by¢ zastosowana procedura okreslona w Rozdziale 7 Regulaminu.

Rozdziat 7
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE OKRESLONA
W ART. 2 UST. 1 PKT 1 PZP
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§ 29. Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku,

zwanego dalej ,Wnioskiem”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 30. 1. Wniosek sporzgdza kierownik komorki wnioskujgcej.

2. Wniosek przekazuje sie do rejestracji i akceptacji pod wzgledem
zgodnosci z przepisami Regulaminu i przepisami regulujgcymi zamowienia
publiczne specjaliscie ds. zamowien publicznych.

3. Wtasciwa komorka organizacyjna jest zobowigzana do ztozenia
wniosku 0 wszczecie postepowania z uwzglednieniem czasu niezbednego do
jego przeprowadzenia, jednak nie pdzniej niz 14 dni kalendarzowych przed
dniem wszczecia postepowania o zamowienie publiczne w pozgdanym trybie.

4. Wniosek podlega nastepnie akceptacji Gtownego Ksiegowego pod
wzgledem  zabezpieczenia  $rodkéw  finansowych oraz  aprobacie
celowosciowej Dziatu Ksiegowosci Administracji i Obstugi.

5. Po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 Specjalista ds.
zamowien publicznych przekazuje wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi.

6. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku Specijalista ds.
zamowien publicznych przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z przyjetg we wniosku procedura.

§ 31. Sporzadzajgc Wniosek nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

1. W opisie przedmiotu zamoéwienia (pkt. 2 Wniosku) nalezy wskazac

w catosci przedmiot zamdwienia oraz wyodrebni¢ poszczegolne czesci

zamowienia, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych (art.

91 ust. 1 ustawy Pzp), a takze ewentualng informacje o przewidywanych

zamowieniach uzupetniajgcych (art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8). Okreslenie

przedmiotu zamowienia moze tez nastgpi¢ w razie potrzeby za pomoca

planow, rysunkéw lub projektéw, tgcznie z wyszczegolnieniem wszelkich
Swiadczen dodatkowych.

Przy opisie przedmiotu zamowienia, ktéry ma by¢ realizowany sukcesywnie, w miare

potrzeb Zamawiajgcego badz wykonywany etapowo, okreslenia wymagajg

poszczegolne jego czesci (Swiadczenia czesciowe) wraz ze wskazaniem okolicznosci
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tzw. odbioréow czesciowych lub co najmniej oznaczenia podstaw umozliwiajgcych
okreslenie Swiadczen czesciowych w trakcie realizacji umowy.

Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji
projektowe] oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych
(art. 103 ust. 1 ustawy Pzp).

Jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych
Zamawiajgcy  opisuje  przedmiot = zamowienia za  pomocg  programu
funkcjonalnouzytkowego, obejmujgcego opis zadania budowlanego, w ktérym podaje
sie przeznaczenie ukonczonych robdt budowlanych oraz stawiane im wymagania
techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne (art. 103 ust.

2 i 3 ustawy Pzp).

2. Wartos¢é szacunkowa (pkt. 3 Wniosku) to najbardziej prawdopodobna
cena rynkowa (wynagrodzenia, prowizje, czynsz, itd.). W przypadku robdét
budowlanych ustalenie wartosci nastepuje — bez wzgledu na ich rodzaj — z
zastosowaniem kosztorysu inwestorskiego.

Podajgc we wniosku wartos¢ zamédwienia nalezy sprawdzi¢ czy od dnia ustalenia
wartosci zamowienia nie uptyneto wiecej niz 3 _miesigce do dnia planowanego
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia

sg dostawy lub ustugi, lub 6 miesiecy do dnia planowanego wszczecia postepowania

0 udzielenie zamédwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

Jezeli ww. okresy zostaly przekroczone przed wszczeciem postepowania nalezy
dokonac¢ ponownej weryfikacji wartosci zamowienia.

Prawo zamowien publicznych przewiduje ponadto zasady ogolne szacowania
wartosci zamowienia, a mianowicie:

* gdy przewidziane sg zamoéwienia o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 71 8
ustawy Pzp przy ustalaniu warto$ci zamdwienia uwzglednia sie wartosé
tych zamowien,

* jesli dopuszczono mozliwo$¢ sktadania ofert czeSciowych albo udziela sie
zamowienia w czesciach, ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, wartoscig zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegolinych

czesci zamowienia.
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Szczeqgodlne zasady obowigzujg w odniesieniu do zamdwien okresowych, a

mianowicie:
a) Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce
sie lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

* rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

* fgczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie

12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

b) wybor podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy
powtarzajgce sie okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy,

C) gdy zaméwienie obejmuje ustugi bankowe Ilub inne ustugi finansowe,
wartoscig zamowienia sg opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia.

3. Wiasciwy doboér procedury (pkt. 6 Wniosku) mozliwy jest dopiero po
prawidtowym opisie i oszacowaniu przedmiotu zamowienia. Dla doboru
witasciwego trybu postepowania niezbedne jest rzetelne ustalenie
rzeczywistych i faktycznych okolicznosci towarzyszgcych potrzebom
Zamawiajgcego, ktore majg by¢ zaspokojone zamawianym sSwiadczeniem
majgtkowym.

4. Kryteriami oceny ofert ( pkt. 7 Wniosku) sg kryteria jakosciowe oraz
cena lub koszt. Kryteriami jakosciowymi mogg by¢ w szczegolnosci kryteria
odnoszgce sie do:

1) jakosci, w tym do parametréw technicznych, wtasciwosci estetycznych i
funkcjonalnych takich jak dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych Iub
uwzglednianie potrzeb uzytkownikdw;

2) aspektéw spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej osob, o
ktorych mowa w art. 94 ust. 1 ustawy pzp;

3) aspektéw Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej
przedmiotu zamdéwienia;

4) aspektéw innowacyjnych;
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5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia o0séb
wyznaczonych do realizacji zamodwienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy
wplyw na jakos¢ wykonania zamdwienia;

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkdéw dostawy
takich jak termin, sposob lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

Wyznaczajgc kryteria oceny ofert Zamawiajgcy podaje w zakresie kazdego z
kryteribw jego procentowe znaczenie tzw. wage — wartosciowe znaczenie danego
kryterium. Zamawiajgcy nie stosuje kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny
ofert albo jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60%. Dopuszcza sie zastosowanie
kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajgcej 60%, jezeli okresli sie w opisie przedmiotu zamdwienia wymagania
jakosciowe odnoszgce sie do co najmniej gtdbwnych elementdéw sktadajgcych sie na

przedmiot zamdwienia (art. 246 ustawy pzp).

5. Termin wykonania (pkt. 8 Wniosku) umowy (spetnienia swiadczenia) moze byc¢
wyznaczany w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba Zze wskazanie daty
wykonania umowy jest uzasadnione obiektywng przyczyng. Sposéb wyznaczenia
terminu zalezy w szczegodlnosci od: charakteru i wymagalnosci potrzeb
Zamawiajgcego, mozliwosci ptatniczych Zamawiajgcego, obiektywnych
mozliwosci wykonawcy.

§ 32. 1. Dyrektor powotuje Komisje Przetargowg do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub

przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na postawie art. 3 ust. 1 ustawy
Prawo zamodwien publicznych.

2. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej okresla Zatgcznik nr 8.

3. Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach

wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Prawo Zamédwien Publicznych, Dyrektor
moze powotaé, na wniosek Specjalisty ds. zaméwien publicznych, Komisje do

otwarcia ofert, odrebnie dla poszczegdlnych postepowan.

4. W przypadku nie powotania Komisji do otwarcia ofert procedure przeprowadza

Specjalista ds. zamowienh publicznych.
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Rozdziat 8
DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§ 33. 1. Kazde postepowanie prowadzone wg procedury okreslonej w Rozdziale
5; 6; 7 zostaje opatrzone indywidualnym numerem rejestrowym, odnotowanym we

Whniosku, wedtug formuty: VI-4/ numer kolejny/rok np.: VI-4/1/2025.

§ 34. 1. W trakcie prowadzenia postepowania wg procedury okreslonej w
Rozdziale 7 specjalista ds. zamdwien publicznych sporzgdza pisemny protokot
postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Protokdt postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami jest
jawny. Zatgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia
sie od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a
wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia poinformowania o
wynikach oceny tych wnioskéw.

3. Sposoéb oraz forme udostepniania zainteresowanym protokotu wraz z
zatgcznikami okresla w drodze Rozporzgdzenia Prezes Rady Ministrow zgodnie z
art. 80 ustawy Prawo zaméwien publicznych, majgc na wzgledzie zapewnienie

jawnosci postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 35. 1. Specjalista ds. zamdwien publicznych jest obowigzany do
archiwizowania i przechowywania dokumentacji postepowania w sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnosé.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie dokumenty zwigzane z
przygotowaniem i prowadzeniem postepowania, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1) ztozonych ofert,
2) wydrukéw ofert/cennikéw ze stron internetowych,

3) notatek stuzbowych,
4) korespondencji sporzgdzonej w toku postepowania,

5) umow zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego.

3. Okres przechowywania dokumentacji postepowania nie moze by¢ krétszy niz

4 lata od dnia zakonczenia postepowania.
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4. Zamawiajgcy zwraca wykonawcom, ktorych oferty nie zostaty wybrane, na ich
wniosek, ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory,
programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

5. Niniejszy paragraf nie ma zastosowania do dokumentowania postepowan
prowadzonych zgodnie z Rozdziatem 5 niniejszego Regulaminu. Zastosowanie ma

§20 niniejszego Regulaminu.

§ 36. Zamowienia publiczne podlegajg wpisowi do rejestru zamowien publicznych

prowadzonego przez Specjaliste ds. zamowien publicznych (zatgcznik nr 6 lub 7 w

zaleznosci od rodzaju postepowania).

§ 37. Rejestr wniesionych wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
prowadzi Dziat Ksiegowosci Administracji i Obstugi i na podstawie wniosku
Specjalisty ds. zamodwien publicznych dokonuje ich zwrotu na zasadach i w

terminach okreslonych w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 38. Umowy w sprawie zamowien publicznych nalezy sporzgdza¢ w 2
egzemplarzach, w tym 1 egzemplarz dla wykonawcy, 1 egzemplarz dla

Zamawiajgcego.

Rozdziat 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 1. Regulamin obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne.
2. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych komdérek oraz Specjalista ds. zamowien

publicznych.

§ 40. Spory interpretacyjne mogace powsta¢ w zakresie tresci Regulaminu

rozstrzyga Dyrektor.
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§ 41. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio

przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 42. Regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Zamawiajgcego.

§ 43. Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie:

1. jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych
przepisow

- jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,

a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia;

2. jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce, w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie
dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

3. jezeli mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegodlnie
korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu
albo postepowaniem egzekucyjnym albo upadto$ciowym;

4. jezeli ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac¢ termindéw
okreslonych dla innych trybdw udzielenia zamowienia- w szczegolnosci w
przypadku wystgpienia awarii i koniecznosci jej niezwtocznego usuniecia.
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