REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Morskim w Szczecinie

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien

publicznych (j. t. Dz. U. z 2018 r., p0z.1986 ze zm);

Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu Morskiego

w Szczecinie;

Zamawiajgcym/Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu

Morskiego w Szczecinie;

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne bez wzgledu na ich

wartos¢, zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg

ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

komorce realizujgcej zaméwienie publiczne — nalezy przez to rozumied:

a) w przypadku udzielania zamoéwien na roboty budowlane i ustugi — komorki
organizacyjne, ktérym przydzielono s$rodki finansowe na realizacje okre$lonych
w tym zakresie zadan Urzedu,

b) w przypadku udzielania zaméwien na dostawy - Wydziat Zaopatrzenia i Transportu,
z wytgczeniem przypadkow okreslonych w § 8 ust. 21 § 10 ust.2 pkt 1;

planie rzeczowo-finansowym — nalezy przez to rozumieC zestawienie rzeczowe

wydatkdw komérki organizacyjnej Urzedu sporzadzone w uktadzie klasyfikacji

budzetowej na dany rok budzetowy;

planie postepowan o udzielenie zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan

0 udzielenie zamowien publicznych przewidywanych do przeprowadzenia przez Urzad

w danym roku finansowym, ktérych wartoS¢ przekracza wyrazong w ziotych

réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro;

grupach materiatowych (towarowych) — nalezy przez to rozumieC zbiér materiatdw

(towaréw) sklasyfikowany zgodnie z CPV, majacy na celu jednoznaczne okreslenie

przedmiotu zamdwienia; grupy okreslone sg przez trzy pierwsze cyfry ze stownika CPV;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Morski w Szczecinie;



10) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu rangi
Wydziatu, Inspektoratu, Bazy Oznakowania Nawigacyjnego, Kapitanatu Portu,
samodzielnego stanowiska podlegtego bezposrednio Dyrektorowi Urzedu;

11) Zespole ds. Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
w Wydziale Prawno-Organizacyjnym zajmujgcg sie obstugg zamoéwien publicznych
w Urzedzie w zakresie okreslonym Regulaminem;

12) RODO - rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

13)eDOKu - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego obiegu dokumentéw

w Urzedzie Morskim w Szczecinie.

§ 2

1. Regulamin okre$la zasady planowania, udzielania oraz sprawozdawczosci w zakresie

zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad.

2.  Zamowienia publiczne sg realizowane na podstawie:

1) planu postepowan o udzielenie zamoéwien dla zamodwien o wartosci powyzej

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

2) planoéw rzeczowo-finansowych komoérek realizujgcych zamoéwienie publiczne — dla
zamowien, o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

3.  Z zastrzezeniem § 11 ust. 15 dokumentacje z postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzi i przechowuje Zespét ds. Zaméwieh Publicznych przez okres
4 lat od zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w sposéb
gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢, o ile zasad przechowywania tego rodzaju

dokumentacji nie regulujg inaczej odrebne przepisy.



Rozdziat 2

Planowanie zaméwien publicznych

§3
Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani na poczatku kazdego roku
kalendarzowego w terminie 7 dni roboczych od otrzymania od Gtéwnego Ksiegowego
Urzedu limitéw finansowych — przekaza¢ do Zespotu ds. Zamdwien Publicznych
roczne plany postepowan o udzielenie zamdwien na roboty budowlane oraz na ustugi
realizowane przez podlegtg im komorke organizacyjng w formie elektronicznej za

posrednictwem systemu eDOK.

Plany, o ktorych mowa w ust. 1 powinny byé sporzgdzane wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Kierownicy komérek realizujgcych zamoéwienie publiczne zobowigzani sg na poczatku
kazdego roku kalendarzowego, w terminie 7 dni roboczych od otrzymania od
Gltownego Ksiegowego Urzedu Ilimitow finansowych, przekaza¢ do Wydziatu
Zaopatrzenia i Transportu, zamoéwienia/zapotrzebowania na dostawy z podaniem
nazwy jednostkowej przedmiotu zamoéwienia publicznego oraz grup materiatowych z

uwzglednieniem ich szacunkowej wartosci netto oraz wartosci brutto.

. Wydziat Zaopatrzenia i Transportu na podstawie zamoéwien ztozonych przez komérki
realizujgce zaméwienie publiczne, sporzadza plan postepowan
0 udzielenie zamowien na dostawy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do
Regulaminu i przekazuje do Zespotu ds. Zaméwieh  Publicznych
w formie elektronicznej za posrednictwem systemu eDOK, w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania planéw od komérek organizacyjnych realizujgcych zaméwienie

publiczne.

. Zespot ds. Zamowien Publicznych sporzgdza, na podstawie plandw, o ktérych mowa
w ust 1 i 4, zbiorczy plan postepowan o udzielenie zamowien oraz - za
posrednictwem Wydziatu Technologii Informatycznych - zamieszcza go na stronie
internetowej Urzedu w =zaktadce ,Zamowienia publiczne”, w folderze ,Plan
postepowan o udzielenie zamdéwien” w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od daty

zatwierdzenia planu finansowego Urzedu.



§4

1. Jezeli w ciggu roku budzetowego nastgpi zmiana zakresu planow rzeczowo-
finansowych zamowien o wartosci powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro, kierownicy komorek realizujgcych zamowienie publiczne, ktorym
zostang przydzielone dodatkowe Srodki na realizacje zadan, zobowigzani sg - w
terminie 7 dni od otrzymania $rodkéw - przekazac¢ informacje o zmianach w planie do
Zespotu ds. Zamowien Publicznych w formie elektronicznej za posrednictwem

systemu eDOK.

2. Zespot ds. Zamoéwien Publicznych dokonuje korekty planu postepowan o udzielenie
zamowien w maksymalnym terminie 30 dni od wprowadzenia zmian i zamieszcza go
na stronie internetowej Urzedu - za posrednictwem Wydziatlu Technologii
Informatycznych - w zaktadce ,Zamowienia publiczne”, w folderze ,Plan postepowan

0 udzielenie zamoéwien”.

Rozdziat 3

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia i opis przedmiotu zamoéwienia

§5

1. Postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy:

1) przygotowywaé i przeprowadza¢ w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcéw oraz zgodnie z zasadami

proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) w ramach realizacji jednego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
dzielic na mozliwie najwiekszg liczbe czesci w celu utatwienia dostepu do ich

realizacji matym i Srednim przedsiebiorcom.

2. Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamodwienia osoba odpowiedzialna
za jego przygotowanie, zobowigzana jest przestrzegaC powszechnie obowigzujgce
przepisy, ktore okreslajg sposob dokonywania opisu, a w szczegodlnosci art. 29 - 31

ustawy.



Rozdziat 4

Szacowanie wartosci zamowienia

§6
Podstawe ustalenia wartosci zamdwienia publicznego stanowi catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg

starannoscia.

Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia publicznego osoba dokonujgca szacowania jego
wartosci zobowigzana jest przestrzega¢ odpowiednie przepisy okreslajgce sposob

ustalania wartosci zamodwienia, a w szczegolnosci art. 32 - 35 ustawy.

Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy zanizaé

wartosci zaméwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamoéwienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na odrebne zamodwienia w celu

unikniecia tgcznego szacowania ich wartosci i unikniecia stosowania procedur

okreslonych w ustawie.

Rozdziat 5

Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§7

Przy udzielaniu zaméwien publicznych wydatki publiczne muszg by¢ dokonywane

W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakfadow, optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu

zatozonych celéw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci

i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§8

1. Do zaméwien publicznych o wartosci ponizej 1000 zt netto stosuje sie § 71§ 17 ust.3

Regulaminu.



2. Bez stosowania procedury okreslonej Regulaminie kierownik komorki organizacyjnej

realizuje zamowienie publiczne, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty:

1) 1000 zt netto — kapitan portu, gtéwny inspektor, naczelnik wydziatu, naczelnik
bazy oznakowania nawigacyjnego;

2) 500 zt netto — kierownik obwodu ochrony wybrzeza.

3. Zamodwienia, o ktorych mowa w ust. 2 sg udzielane w ramach Srodkow finansowych,
przydzielonych danej komérce organizacyjnej na realizacje zadah ujetych w planie

rzeczowo-finansowym.

4. Komorka realizujgca zamoéwienie publiczne zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje
udzielonych zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 w rejestrze dostepnym w systemie
eDOK.

§9

W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro powinno sie uwzglednia¢ w miare

mozliwosci zastosowanie tzw. klauzul spotecznych, o ktérych mowaw § 13 ust 1i 2.

§ 10

1. Podstawowg formg udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro jest forma zapytania

ofertowego, z zastrzezeniem ust. 2i § 8.

2. Mozna przyjg¢ forme udzielenia zamdwienia publicznego na zasadach ,wolnej reki”,
polegajgcg na skierowaniu zapytania do jednego Wykonawcy i przeprowadzeniu

negocjacji cenowych, w nastepujgcych przypadkach:

1) w sytuacjach awaryjnych/nagtych, ktérych komorka realizujgca zamowienie
nie mogta przewidzie¢ przy dotozeniu nalezytej starannosci oraz ktérych
realizacja wymaga natychmiastowego dziatania;, wdéwczas po uzyskaniu
wstepnej ustnej akceptacji wtasciwego Zastepcy Dyrektora Urzedu lub

Dyrektora Urzedu zatwierdzenie wnioskbw moze nastgpi¢ rowniez po



faktycznym zleceniu wykonania prac danemu Wykonawcy, a takze w trakcie

wykonywania juz udzielonych zamowien;

2) gdy na rynku istnieje tylko jeden potencjalny Wykonawca, ktdéry moze

wykona¢ zamdéwienie;

3) gdy zaméwienie zlecane jest konkretnemu Wykonawcy z uwagi nha
kontynuacje poprzednio udzielonego zamodwienia, a wybdér nowego
Wykonawcy wymagatby poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych,
powodowatby niekorzystne przediuzenie czasu realizacji zamoéwienia lub

obnizenie jakosci produktu kohcowego;

4) w sytuacjach, o ktérych mowa w § 11 ust. 7;

5) winnych szczegdlnie uzasadnionych, za pisemng zgoda Dyrektora Urzedu.

§ 11

1. Komorka realizujgca zamdwienie publiczne na zasadach okreslonych w § 10 ust. 2

jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia notatki z negocjacji cenowych (z podaniem ceny netto i brutto)

przeprowadzonych z wybranym Wykonawca;

2) niezwlocznego przekazania kopii notatki z negocjacji do Zespotu ds.

Zaméwien Publicznych.

2. Komorka realizujgca zamowienie publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, z wytgczeniem przypadkow okreslonych
w § 8 ust. 2, sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego na formularzu
ZZP-1 stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu lub ZZP-2 stanowigcym zatacznik

nr 2 do Regulaminu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, wraz z notatkg z szacowania wartosci zamdwienia
publicznego podpisang przez osobe wskazang we wniosku jako odpowiedzialng za
realizacje zamowienia sktada sie do Zespotu ds. Zamowien Publicznych w formie

elektronicznej za posrednictwem systemu eDOK.



4. Zespot ds. Zamowien Publicznych rejestruje wniosek o udzielenie zamowienia
publicznego, sprawdza go pod wzgledem formalnym oceniajac jego zgodnosé
z Regulaminem zamowien publicznych, a nastepnie przekazuje go celem

zatwierdzenia do:

1) Dyrektora Urzedu Iub witadciwego Zastepcy Dyrektora Urzedu -
wniosek ZZP-1,

2) Dyrektora Urzedu po uprzednim potwierdzeniu przez wiasciwego Zastepce
Dyrektora Urzedu zgodnosci zaméwienia z planem rzeczowo-finansowym

i jego merytorycznej zasadnosci - wniosek ZZP-2.

5. W przypadku udzielania zaméwienia publicznego w formie zapytania ofertowego:

1) komoérka realizujgca zamoéwienie publiczne sporzgdza zapytanie ofertowe wg
wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do Regulaminu i wysyta do minimum
trzech Wykonawcow;

2) zapytanie ofertowe nalezy wysta¢ w jednej z nastepujacych form: papierowej
za posrednictwem operatora pocztowego, poczty elektronicznej lub faksu. Do
akt postepowania nalezy dotgczyé dowody potwierdzajgce przestanie
zapytania ofertowego w wybranej formie;

3) wyznaczony w zapytaniu ofertowym termin sktadania ofert musi by¢ ustalany
kazdorazowo z pracownikiem Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych oraz
wynosi¢ minimum 7 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po
dniu publikacji zapytania na stronie internetowej Urzedu;

4) tres¢ zapytania ofertowego przed wystaniem musi by¢é zaakceptowana
w systemie eDOK przez pracownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych oraz
wiasciwego Zastepce Dyrektora ( dot. zamdwien do 10 000 zt netto) lub
Dyrektora Urzedu ( dot. zamowien powyzej 10 000 zt netto).

Podpisane zapytanie ofertowe Wydziat Technologii Informatycznych
zamieszcza na stronie internetowej - w zaktadce ,Zamowienia publiczne”
wpisujgc tytut postepowania, numery wniosku oraz date publikacji. Dowdd
zamieszczenia przesyla do komorki realizujgcej zamowienie publiczne

I Zespotu ds. Zamowien Publicznych za posrednictwem systemu eDOK.

6. W uzasadnionych przypadkach (np. gdy z uwagi na sprawno$¢ wykonania

zamowienia powinno by¢ ono zlecone Wykonawcy lokalnemu) Dyrektor Urzedu moze



wyrazi¢ pisemng zgode na odstgpienie od zamieszczania ogtoszenia na stronie
internetowej Urzedu. W takim przypadku termin skfadania ofert musi by¢ ustalany
kazdorazowo z pracownikiem Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych oraz wynosié¢
minimum 7 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po dniu przestania
zapytania ofertowego.

7. W przypadku gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

1) nie zostata ztozona zadna oferta;

lub

2) wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnos¢ z trescig
zapytania, a w szczegolnosci z opisem przedmiotu zamdwienia;

lub

3) wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania;

a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

zamoéwienie publiczne udziela sie na zasadach ,wolnej reki”.

8. Jezeli w trakcie trwania procedury pojawig sie pytania Wykonawcow, komorka
realizujgca zamdwienie publiczne udziela odpowiedzi poprzez zamieszczenie jej - za
posrednictwem Woydziatu Technologii Informatycznych - na stronie internetowej
Urzedu w zaktadce ,Zamowienia publiczne”, z zastrzezeniem ust. 6. W przypadku,
o ktérym mowa w ust. 6 komédrka realizujgca zamdwienie publiczne udziela
odpowiedzi i przekazuje je wraz z pytaniami Wykonawcom, do ktérych skierowano

zapytanie ofertowe.

9. Miejscem skfadania ofert jest Kancelaria Urzedu. Kancelaria Urzedu przekazuje

niezwtocznie oferty do Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

10. Ztozone oferty sg rozpatrywane komisyjnie z udziatem trzech osob:

1) dwodch przedstawicieli komorki realizujgcej zamowienie publiczne;
lub

2) po jednym przedstawicielu komorki organizacyjnej zlecajgcej zamowienie

i komorki realizujgcej zamowienie publiczne;



oraz przedstawiciela Zespotu ds. Zaméwien Publicznych.

11. W przypadku, gdy najnizsza cena ofertowa wydaje sie razgco niska, komorka
realizujgca zamowienie publiczne zwraca sie do Wykonawcy o0 udzielenie wyjasnien,
w tym o zlozenie stosownych dowodow, ktére mogg potwierdzi¢, ze nie doszio do

zaoferowania razgco niskiej ceny.

12. W przypadku, gdy cena oferty uznanej za najkorzystniejszg przewyzsza kwote

przeznaczong na realizacje zamowienia o wartos¢:

1) nieprzekraczajacg 500 zt netto w przypadku zamowien udzielanych na
podstawie wnioskow ZZP-1;
oraz

2) od 500 do 1000 zt netto w przypadku zaméwieh udzielanych na

podstawie wnioskow ZZP-2,

w protokole z rozpatrzenia ofert nalezy zamiesci¢ informacje o koniecznos$ci zwiekszenia
srodkow finansowych na realizacje zamowienia publicznego wraz
z informacjg o posiadaniu srodkéw na jego realizacje. Jezeli kwota ta jest wyzsza niz
1000 zt netto, komdrka realizujgca zamdwienie publiczne musi uzyskaé pisemng zgode

Dyrektora Urzedu na zwiekszenie Srodkow.

13. Z rozpatrzenia ofert Zespdt ds. Zamowien Publicznych sporzadza protokdt, ktory
zatwierdza Dyrektor Urzedu. Zatwierdzony protokét Zespdt ds. Zamoéwieh
Publicznych przekazuje komorce realizujgcej zamowienie publiczne w  wersji

elektronicznej za posrednictwem systemu eDOK oraz ztozone oferty.

14. Zespot ds. Zamoéwien Publicznych przesyta do Wydziatu Technologii Informatycznych
do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu, wynik postepowania lub informacje
0 jego uniewaznieniu. Wydziat Technologii Informatycznych przesyta dowdd
zamieszczenia wyniku postepowania lub informacji o jego uniewaznieniu do Zespotu
ds. Zamowien Publicznych. Obowigzek ten nie ma zastosowania w sytuacji

okreslonej w ust. 6.
15. Komorka realizujgca zamowienie publiczne zobowigzana jest przez okres 4 lat od

daty udzielenia zamodwienia przechowywa¢ dokumentacije z prowadzonego

postepowania zawierajgcg oryginaly: wniosku, ofert wraz kopertami, zapytania
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ofertowego wraz z dowodami potwierdzajgcymi ich przestanie do potencjalnych
Wykonawcéw, wydruk zamieszczenia ogtoszenia Ww Internecie, protokdt
Z rozpatrzenia ofert, wydruk ogtoszonego wyniku postepowania oraz inne dokumenty,
o ile zasad przechowywania tego rodzaju dokumentacji nie regulujg inaczej odrebne
przepisy.

§12

Na kazdym etapie udzielania zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, Zamawiajgcy moze podjgé decyzje

0 uniewaznieniu postepowania.

Rozdziat 6

Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci powyzej wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§ 13

1. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na ustugi lub roboty
budowlane o wartosci powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
komorka realizujgca zamowienie publiczne okresla w opisie przedmiotu zaméwienia
wymagania zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy
0 prace osob wykonujacych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie
realizacji zamowienia, jezeli wykonywanie tych czynnosci polega na wykonywaniu
pracy w sposob okredlony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1074 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076,1608 i 1629).

2. W postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci powyzej
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro komorka realizujgca
zamowienie publiczne moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamdwienia, wymagania
zwigzane z realizacja zamowienia, ktore mogg obejmowac aspekty gospodarcze,
Srodowiskowe, spoteczne zwigzane z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem,

w szczegolnosci dotyczgce zatrudnienia:

1) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach na rynku pracy;
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2) mitodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu
przygotowania zawodowego;

3) o0so6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i  spotecznej oraz  zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych ;

4) innych os6b niz okreslone w pkt 1, 2 lub 3, o ktérych mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1828 oraz
z 2018 r. poz. 650) lub we wiasciwych przepisach panstwa czionkowskich Unii

Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

3. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro nastepuje na podstawie
wniosku sporzgdzonego przez komodrke realizujgcg zamoéwienie publiczne na
formularzu ZZP-3, stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Do wniosku nalezy
dotaczy¢ notatke z szacowania wartosci zamowienia oraz ogolny opis przedmiotu
zamoOwienia zawierajgcy okreslenie przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie
wielkosci lub zakresu ustug lub robét budowlanych lub liczby i rodzaju dostaw oraz
uzasadnienie braku podzialu zamodwienia na czesci w sytuacji gdy przedmiot

zamowienia nie bedzie podlegat podziatowi.

4. Komorka realizujgca zamdwienie publiczne sktada wniosek o wszczecie
postepowania o0 udzielenie zaméwienia publicznego za posrednictwem systemu
eDOK do Gtéwnego Ksiegowego Urzedu, ktéry potwierdza dostepno$é srodkow
finansowych na realizacje zamowienia i mozliwos¢ wyptaty tych Srodkéw

w przewidywanym terminie realizacji zamdwienia.

5. Gtowny Ksiegowy Urzedu, w przypadku:

1) braku srodkéw finansowych - zwraca wniosek z odpowiednig adnotacjg do
komorki realizujgcej zamowienie publiczne;
2) potwierdzenia dostepnosci $rodkéw finansowych - podpisuje wniosek

I przekazuje go do Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

6. Zespot ds. Zamowien Publicznych rejestruje wniosek, nadajgc znak sprawie,
sprawdza go pod wzgledem formalnym, potwierdzajgc ~ zgodnosc¢
z Regulaminem udzielenia zamowien publicznych, planem postepowan o udzielenie

zamowien oraz ustawg, a nastepnie przekazuje wniosek Zastepcy Dyrektora Urzedu,
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ktéremu podlega komdrka realizujgca zamowienie, celem potwierdzenia koniecznosci

realizacji zamowienia i jego zgodno$ci z planem rzeczowo-finansowym.

7. Zastepca Dyrektora Urzedu, w przypadku:

1) przyjecia wniosku i stwierdzenia zgodnosci przedmiotu zamdwienia z planem
rzeczowo-finansowym, akceptuje wniosek i przekazuje go do zatwierdzenia
Dyrektorowi Urzedu;

2) odrzucenia wniosku - przekazuje wniosek do komérki realizujgcej zamowienie

publiczne.

8. Dyrektor Urzedu:

1) zatwierdzajgc wniosek - powotuje Komisje przetargowg oraz wyznacza jej
przewodniczgcego;

2) odrzucajgc wniosek - przekazuje go do komorki realizujgcej zamoéwienie.

9. W przypadku, gdy komorka realizujgca zamoéwienie podlega bezposrednio

Dyrektorowi Urzedu, zadania Zastepcy Dyrektora wykonuje Dyrektor Urzedu.

Rozdziat 7
Zasady udzielania zaméwien publicznych na ustugi spoteczne, ktérych wartosé nie

przekracza wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 750.000 euro

§14

Zasady udzielania zamodwien publicznych na ustugi spoteczne, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 750.000 euro, uregulowane
sg w zatgczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu — zasady udzielania zamdwien na ustugi

spoteczne.
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Rozdziat 8

Zasady udzielania zamoéwien publicznych ze srodkéw europejskich

§ 15

1. Zamowienia publiczne realizowane z wykorzystaniem srodkéw europejskich muszg
by¢ udzielane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w sprawach
udzielania zamowien publicznych oraz zasadami i trybem postepowania okreslonym

w Regulaminie, z uwzglednieniem wytycznych programow operacyjnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zaméwien publicznych z wykorzystaniem srodkéw
europejskich spoczywa na Kierowniku Zespotu powotanego do realizacji danego

projektu.

3. Szczegdtowe zasady udzielania zamowien publicznych ze srodkéw europejskich

okreslone sg w odrebnym zarzgdzeniu.

Rozdziat 9

Komisja przetargowa

§ 16

Komisja przetargowa jest Zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego

powotanym do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja przetargowa sktada sie co najmniej z trzech oséb:

1) Przewodniczgcego Komisji przetargowej;
2) Sekretarza Komisji przetargowej;
3) osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamowienia publicznego,

wymienionej we wniosku.
Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach w petnym skladzie z udziatem

Przewodniczgcego Komisji przetargowej, ktory ustala tryb pracy i zakres obowigzkow

cztonkéw Komisiji.
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4.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie ostatecznej wersji projektu SIWZ w tym okreslenie podstaw
wykluczenia z postepowania, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow
oceny ofert;

dokonywanie modyfikacji tresci SIWZ;

okreslenie wymagan ktére majg by¢é zawarte w ogtoszeniu o udzielenie zaméwienia

publicznego;

przygotowywanie projektu odpowiedzi na pytania Wykonawcow;

uczestnictwo w otwarciu ofert;

merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postepowaniu;

sprawdzenie czy Wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z udziatu w postepowaniu;

sprawdzenie czy Wykonawcy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu;

przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcow w przypadkach zaistnienia

sytuacji okreslonych ustawa;

10) przygotowanie propozycji odrzucenia oferty w przypadku zaistnienia sytuaciji

okreslonych ustawa;

11) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, bgdz wystepowanie

0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie wniosku
O uniewaznienie postepowania musi zawiera¢C wskazanie podstawy prawnej oraz
faktycznej tj. opisanie okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia

postepowania;

12) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych $rodkéw ochrony prawnej oraz

przygotowanie projektéw odpowiedzi na nie.
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10.

Funkcje Sekretarza Komisji przetargowej petni pracownik Zespotu ds. Zamoéwien
Publicznych, chyba Zze Dyrektor Urzedu, powotujgc Komisje przetargowg, wyznaczy

inng osobe do petnienia tej funkcji.

Z posiedzenia Komisji przetargowej Sekretarz Komisji przetargowej sporzgdza

protokot, ktéry podpisuijg jej cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
specjalistycznej wiedzy, Dyrektor Urzedu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Przewodniczgcego komisji moze zasiegng¢ opinii biegtych (rzeczoznawcow). Biegly
przedstawia opinie na pismie, a na wniosek Komisji przetargowej bierze takze udziat

w jej pracach z gtosem doradczym.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania oraz konczy dziatalnosé
z chwilg uprawomocnienia sie wynikow postepowania i zawarcia umowy z wybranym

wykonawcg albo w przypadku uniewaznienia postepowania.

Wyniki prac komisji przetargowej zatwierdza Dyrektor Urzedu.

W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego réwnowartosc jest
réwna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do
nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia Kierownik Zamawiajgcego powotuje
Zespot 0sob sktadajacy sie z minimum dwéch cztonkdéw Komisji przetargowej bedgcych

przedstawicielami komoérki realizujgcej zamowienie.

Rozdziat 10

Ewidencja i Sprawozdawczos¢

§17

1. Zespdt ds. Zamowien Publicznych prowadzi w systemie eDOK ewidencje udzielonych

zamowien publicznych o wartosci powyzej 1000 zt netto.

. W terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktdrego dotyczy

sprawozdanie, Zamawiajgcy przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych

roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach.

16



. Zespdt ds. Zamowien Publicznych przygotowuje sprawozdanie z wykorzystaniem
posiadanych informacji wiasnych oraz informacji zawartych w rejestrach zamowien
o wartosci do 1000 zt netto prowadzonych przez komorki organizacyjne w systemie
eDOK.

Rozdziat 11

Zasady wystawiania oraz prowadzenia rejestru referencji

§ 18

Referencje sg wystawiane wylgcznie na wniosek Wykonawcy, skierowany do

Dyrektora Urzedu.

Referencje mogg by¢ wydane wytgcznie Wykonawcy, ktory zrealizowat zamoéwienie

publiczne zgodnie z zawartg umowa.

Dopuszczalne jest wystawienie referencji negatywnych w przypadkach kiedy
komoérka realizujgca zamoéwienie publiczne posiada udokumentowane zastrzezenia
do Wykonawcy. Zastrzezenia te mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci nieterminowosci,
nienalezytej starannosci, wadliwosci, wywigzywania sie z napraw gwarancyjnych,
nieuzasadnionych przestojéw, niewtasciwej organizacji pracy, odstgpienia od umowy
w sprawie zamodwienia publicznego, w przypadku niewywigzywania sie z ptatnosci
wobec Podwykonawcy lub dalszego Podwykonawcy lub koniecznosci dokonania

bezposrednich zaptat na sume wigkszg, niz 5 proc. wartosci umowy.

Na wniosek Kierownika Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych komoérka realizujgca
zamowienie publiczne przygotowuje informacje dotyczgce w szczegolnosci: zakresu
prac, wartosci wykonanych prac oraz w przypadku robot budowlanych, czy zostaty
one wykonane zgodnie z zasadami sztuki budowlanej, prawidtowo ukonczone i
odebrane, a w przypadku dostaw lub ustug, czy zostalty one wykonane lub sg

wykonane nalezycie.

Referencje sporzadza Zespot ds. Zamowien Publicznych i przekazuje do podpisu

Dyrektorowi Urzedu.

. Zespot ds. Zamowien Publicznych prowadzi w systemie eDOK rejestr wystawionych

referenciji.
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Rozdziat 12

Umowy w zamoéwieniach publicznych

§19

1. Sposob przygotowania i podpisania umow okreslony jest w odrebnym zarzgdzeniu.

2. Zespot ds. Zamédwien Publicznych prowadzi w systemie eDOK rejestr umoéw
zamowien publicznych o wartosci powyzej 1000 zt netto udzielonych w danym roku

kalendarzowym.

3. Komodrka realizujgca zaméwienie publiczne, po podpisaniu umowy w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego przekazuje niezwlocznie do Zespotu
ds. Zaméwieh Publicznych, scan podpisanej umowy wraz z zaflgcznikiem do

rejestracji umow za posrednictwem systemu eDOK.

4. Zespot ds. Zamowien Publicznych rejestrujgc umowe w Rejestrze nadaje numer

umowy w systemie eDOK.

Rozdziat 13

Postanowienia koncowe

§ 20

W kwestiach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy oraz

przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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