REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych
W INSTYTUCIE SKRZYNKI -
Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i Promoc;ji
Dziedzictwa Kulturalnego Powiatu Poznanskiego

Zatacznik do Zarzgdzenia Dyrektora Instytutu Skrzynki



Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych

§ 1. Definicje

llekroc w niniejszym Regulaminie udzielania zamodwien publicznych, zwanym dalej

Regulaminem, jest mowa o:

1. Zamawiajgcym lub Instytucie — nalezy przez to rozumieé¢ INSTYTUT SKRZYNKI - Instytut
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturalnego Powiatu Poznarnskiego — z
siedzibg w Skrzynkach;

2. Kierowniku Zamawiajgcego lub Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora

Instytutu, jak réwniez osobe fizyczng, ktérej powierzono petnienie obowigzkéw Dyrektora

Instytutu oraz osobe fizyczng, ktérej powierzono zarzgdzanie Instytutem;

Giéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego Instytutu;

4. Komoérce — nalezy przez to rozumie¢ element wyodrebniony w strukturze organizacyjnej

Instytutu, tj. dziat, samodzielny zespdt, jednoosobowe stanowisko pracy lub samodzielne

stanowisko pracy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub samodzielnego zespotu;

6. Pracowniku odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komérki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia;

7. Wykonawecy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot skiadajgcy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajgcego, ktdrego celem jest udzielenie zamoéwienia;

8. UCW - nalezy przez to rozumie¢ Uzasadnienie Celowosci Wydatku, ktdrego wzoér stanowi
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

9. OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamoéwienia, tj. dokument okreslajgcy
jednoznacznie i szczegotowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamdwienia, jego
charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;

10. SWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia;

11. Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajgcemu
do prowadzenia komunikacji z Wykonawcami, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie
zaméwien publicznych;

12. Procedurze uproszczonej — nalezy przez to rozumieé¢ zapytanie ofertowe, kierowane do
wybranych, co najmniej trzech Wykonawcow;

13. Procedurze petnej — nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe o charakterze
publicznym, gdzie kazdy Wykonawca moze ztozy¢ oferte; postepowanie prowadzone jest na
Platformie zakupowej;

14. Ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumie¢ oferte wybrang z zachowaniem
zasad dotyczgcych wydatkowania srodkéw publicznych, wynikajgcych z art. 44 Ustawy z
dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) oraz
zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

15. Ustawie lub PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).

16. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Zamowien Publicznych lub samodzielne
stanowisko ds. zamowien publicznych.
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§ 2. Zasady ogéine
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych w trybach przewidzianych w
Ustawie oraz do udzielania zamoéwien o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w

art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy, zwanych dalej ,zamdéwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:
w4
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a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw i przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadéw.

Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich

zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc

i obiektywizm.

§ 3. Wartos¢ zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury Komérka szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia

w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy oraz czy wydatek ma pokrycie

w Planie finansowym Instytutu.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala sig, z zastrzeZzeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

a. kosztoryséw inwestorskich,

b. analizy cen rynkowych i rozeznania rynku,

c. analizy wydatkdéw poniesionych na tozsame zaméwienia w okresie poprzedzajgcym dzien
szacowania wartosci zamowienia,

d. analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych tozsamy przedmiot
zamowienia, o ile taka informacja jest publicznie dostepna,

e. kontaktu bezposredniego z wykonawcami, w tym osobami fizycznymi, realizujgcymi
analogiczne dziatania co przedmiot planowanego zaméwienia.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego, uproszczonego kosztorysu inwestorskiego).

Szacunek wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé¢ co najmniej notatkg stuzbows,

stanowigcg czes¢ UCW. Do notatki, jesli wystepujg, zatgcza sie dokumenty potwierdzajgce

ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia. Dokumentami takimi sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow (wycena zamoéwienia);

3) notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozmow;

4) wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
wydruku);

5) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamoéwienia.

Procedura udzielania zamowien zalezna jest od szacunkowej wartosci zaméwienia netto

i realizowana w nastepujgcych przedziatach:

a. do kwoty 10.000 z,

b. powyzej kwoty 10.000 zt i ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy.

Jezeli ustalona wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1

pkt 1) Ustawy, do udzielania zaméwielh stosuje sie przepisy Ustawy oraz procedure opisang

w § 6 Regulaminu.
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Niedopuszczalne jest, aby w celu ominiecia obowigzku stosowania Ustawy zaniza¢ wartosé
zamowienia lub wybieraé¢ sposéb obliczania wartosci zaméwienia, a takze dzieli¢ zaméwienia
na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzitoby to do niestosowania przepisow Ustawy — chyba
ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

JezZeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wpltyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamdwienia.

W przypadku szacowania wartosci zaméwienia przy wykorzystaniu $rodkéw porozumiewania
sie na odlegtos¢ (e-mail, fax) dopuszcza sie wybor wykonawcy na podstawie tego szacowania,
o ile w sposob jednoznaczny zastrzezono to w zapytaniu wysylanym do potencjalnych
wykonawcow, a przemawia za tym specyfika przedmiotu zamoéwienia.

§ 4. Postepowania o wartosci szacunkowej do 10.000 zt netto
Postepowania o warto$ci szacunkowej do 10.000 zt netto przygotowuje i przeprowadza
wiasciwa Komorka.
Podstawg udzielenia zamdwienia o wartosci do 10.000 zt netto jest UCW zatwierdzone przez
Dyrektora.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria,
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegodlnosci:
jakosé¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamoéwienia,
doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Ztozone propozycje cenowe badz oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom, prowadzonym
na rownych dla wykonawcéw zasadach.
Dokumentacja postepowania przechowywana jest przez wiasciwg Komorke.
Komorki prowadzg rejestr postgpowan, ktérego wzoér stanowi Zalgcznik nr 5 do Regulaminu.
Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 5 przekazywany jest Zespotowi nie rzadziej niz raz na kwartat,
w terminie do 10 dni po zakoriczeniu danego kwartatu.
Nie wymaga sie sporzgdzania umowy z Wykonawcg w formie pisemnej, a zaméwienie moze
by¢ udzielone w formie zlecenia. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie wydatku
w oparciu o fakture, rachunek Ilub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowe;.

§ 5. Zamowienia o wartosci netto powyzej 10.000 zi

i ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy
Postepowania o warto$ci szacunkowej netto powyzej 10.000 zt i ponizej kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy przygotowuje i przeprowadza witasciwa Komaérka.
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie przez zatwierdzenie przez Dyrektora
dokumentaciji postepowania, o ktérej mowa w ust. 3.
Dokumentacja postepowania sklada si¢ z:
a. UCw,
b. OPZ,
C. WZOru umowy,
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11.

12.

13.

14.
18.
16.

d. ogloszenia o zamoéwieniu z niezbednymi formularzami — w przypadku zastosowania
procedury petne;j.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a — ¢ - przygotowuje Pracownik odpowiedzialny.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 lit. d - przygotowuje Zespot.

Postgpowanie przeprowadza sie¢ z zastosowaniem Procedury uproszczonej lub Procedury

pelnej, jednakze w przypadku Procedury uproszczonej nie obowigzuje ogloszenie o

zamowieniu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. d.

W przypadku zastosowania:

a. Procedury uproszczonej — Pracownik odpowiedzialny wysyta dokumentacje postepowania
do wybranych Wykonawcdw pocztg elektroniczng, przy czym liczba potencjalnych
Wykonawcow nie moze by¢ mniejsza niz trzech, chyba ze z sytuacji rynkowej lub specyfiki
przedmiotu zamowienia wynika inaczej,

b. Procedury petnej — Zespét publikuje dokumentacje postepowania na Platformie Zakupowej.

Wyboru najkorzystniejszej oferty, odrzucenia oferty, wykluczenia Wykonawcy lub

uniewaznienia postepowania dokonuje sie z uwzglednieniem zasad opisanych w Ogtoszeniu o

zamowieniu lub w Zapytaniu ofertowym.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria,

gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegéinosci:

jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia,
doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Ztozone propozycje cenowe bgdz oferty mogg podlegaé dalszym negocjacjom, prowadzonym

na réwnych dla wykonawcéw zasadach.

Po zbadaniu ofert, Pracownik odpowiedzialny przedstawia do akceptacji Dyrektorowi

wniosek o udzielenie zamdwienia, decyzje o wykluczeniu wykonawcéw, odrzuceniu ofert lub

uniewaznieniu postepowania. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 potwierdza sie informacja zatwierdzong przez Dyrektora.

Informacje powyzsze, zaleZznie od zastosowanej procedury, przesyta sie odpowiednio

wybranym Wykonawcom lub publikuje na Platformie Zakupowe;j.

Po zakoniczeniu postgpowania Pracownik odpowiedzialny sporzadza protokét, ktdérego wzor

stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dokumentacja postepowania przechowywana jest przez wtasciwg Komérke.

Komorki prowadzg rejestr postepowan, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 14 przekazywany jest Zespotowi nie rzadziej niz raz na kwartat,

w terminie do 10 dni po zakoniczeniu kwartatu.

§ 6. Postepowania w trybach przewidzianych Ustawa
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku do
Kierownika Zamawiajgcego.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie z:
a. UCw,
b. zatwierdzonej przez Zespét SWZ lub dokumentéw postepowania,
c. OPZ,
d. zatwierdzonego przez Zespét wzoru umowy lub istotnych postanowier umowy.
Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, Zesp6t
oraz Komisja Przetargowa, jezeli zostata powotana, przeprowadza procedure zgodnie z
przepisami Ustawy.
Dokumentacje postepowan przechowuje Zespot.
Zespot prowadzi rejestr postgpowan, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
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§ 7. Zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 2) i 3) Ustawy
Do szacowania wartosci zaméwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 2) oraz art. 11 ust. 5
pkt 3) Ustawy, stosuje sie postanowienia § 3 ust. 1-3, 5i 8 oraz § 4 ust. 6 i 7 Regulaminu.
Podstawg udzielenia zamoéwienia jest UCW zatwierdzone przez Dyrektora.
. Dokumentacja postepowania przechowywana jest przez wtasciwg Komaorke.
. Jezeli wartos¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 10.000 zt netto, nie wymaga sie sporzadzania
umowy z Wykonawcg w formie pisemnej, a zamowienie moze by¢ udzielone w formie zlecenia.
. Do udzielania zaméwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 2) Ustawy stosuje sie przepisy
art. 37a — 37d ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.).

§ 8. Udzielenie zamdéwienia
Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Komérka uzupetnia projekt umowy lub sporzadza umowe
w przypadku istotnych postanowien umowy i po akceptacji formalno-prawnej przez
profesjonalnego petnomocnika tj. radce prawnego lub adwokata oraz Gtownego Ksiggowego
przedstawia do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego.
Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba Zze z
Regulaminu wynika inaczej.
Umowe sporzadza sie w co najmniej dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.
. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku postepowar przeprowadzonych zgodnie z § 5
i § 6 Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie za posrednictwem
komunikatu publicznego na Platformie Zakupowej niezwlocznie po zawarciu umowy, a takze w
innych publikatorach, o ile z przepiséw odrebnych taki obowigzek wynika.
. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie¢ i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene lub koszt wybranej oferty
oraz inne istotne elementy zawartej umowy.

§9. Odstapienie od stosowania Regulaminu

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu

od stosowania Regulaminu. Wniosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu, zawierajgcy

szczegotowy opis okolicznosci, ktére uzasadniajg niezastosowanie postanowien Regulaminu,

przedktada Komérka wnioskujaca.

Regulaminu nie stosuje sie, gdy warto$¢ przedmiotu zamoéwienia nie przekracza kwoty 5000,00

zt brutto.

Regulaminu nie stosuje sie, gdy warto$¢ przedmiotu zamoéwienia jest ponizej kwoty okreslonej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, a zamoéwienie dotyczy dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktére

moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

- jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak

konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zaméwienia.

Regulaminu nie stosuje sie, gdy wartos¢ przedmiotu zamdwienia jest ponizej kwoty okreslonej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, a przedmiot zaméwienia obejmuje nastepujgce ustugi lub dostawy:

a. ustugi dostawy gazu, energii elektrycznej, Internetu, ciepta i wody oraz odprowadzenia
Sciekow,

b. ustugi eksperckie i doradcze, w tym doradztwa personalnego, rekrutacji lub pozyskania
personelu,

c. ekspertyzy techniczne,
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d. ustugi architektoniczne i projektowania wnetrz, projektowania terenéw zielonych oraz ustugi

pokrewne,

ustugi eksperckie z zakresu kulinariéw i kultury,

ustugi eksperckie z zakresu innych dziedzin nauki,

ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

ustugi transportu kolejowego, przeloty samolotem, przejazdy komunikacjg miejskg

i Swiadczenie ustug przewozu osob taksowka,

ustugi ttumaczen,

ustugi zdrowotne,

k. zakup ogtoszen prasowych lub optata za publikacje ogtoszen w Internecie,

|. dostawy, ktére mozna nabyé na szczegodlnie korzystnych warunkach w szczegélnosci
w zwigzku z promocjg lub likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postgepowaniem
egzekucyjnym albo upadiosciowym,

m. ustugi naprawy i konserwacji urzadzen bedacych na gwarancji lub w okresie rekojmi,

n. ustugi ubezpieczeniowe majatku Instytutu lub ustugi ubezpieczeniowe od
odpowiedzialnosci cywilnej polis ubezpieczeniowych na pojazdy Instytutu przy
wykorzystaniu ustug agentéw ubezpieczeniowych lub brokeréw ubezpieczeniowych,

0. S$wiadczenie ustug zaufania — wydawanie certyfikatéw i elektronicznych znacznikdéw czasu.

Sa ~o

[ S —

§ 10. Planowanie postepowan, sprawozdania

1. Kierownicy Komoérek w terminie do 15 dni od daty przyjecia Planu finansowego Instytutu
zobowigzani sg do przekazania Zespotowi informacji o planowanych zaméwieniach
publicznych na dany rok budzetowy z wykorzystaniem wzordw, stanowigcych zatgczniki do
przepiséw wykonawczych do Ustawy.

2. Kierownicy Komérek zobowigzani sg réwniez do biezacego informowania Zespotu
0 zmianach w planie pcstepowan w celu zapewnienia jego aktualnosci, zgodnie z art. 23 ust. 4
Ustawy.

3. Na podstawie przedstawionych informacji Zespot przygotowuje kompleksowy plan postepowan
0 udzielenie zaméwienia i po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniong publikuje go zgodnie z przepisami Ustawy. W tym samym trybie Zespét
zapewnia aktualno$é planu postepowarn zgodnie z art. 23 ust. 4 Ustawy.

4. Zespdt zobowigzany jest do sporzgdzania rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,
zgodnie z art. 82 Ustawy.

Zatgczniki:

Wzor Uzasadnienia Celowosci Wydatku.

Wzdr whniosku o udzielenie zamoéwienia.

Wzor protokotu postepowania.

Wzér rejestru postepowan w trybach przewidzianych Ustawa.

Wzdr rejestru postepowan o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy.
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