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Rozdziat 1.
Stowniczek

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej, zwany Biuletynem
Informacji Publicznej, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

nalezy przez to rozumiec strone w sieci teleinformatycznej prowadzong przez
Urzad Zaméwien Publicznych, zwany Biuletynem Zaméwien Publicznych;

nalezy przez to rozumieé Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna;

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CIUWO;

nalezy przez to rozumiec teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja funkcjonujgcy w CIUWO;
nalezy przez to rozumieé Gtownego ksiegowego CIUWO;

nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora, ktéry na mocy ustawy Pzp odpowiada za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania;

nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa powotang przez Dyrektora;

nalezy przez to rozumiec zespot stanowisk w CIUWO, ktérych schemat okresla
Regulamin organizacyjny CIUWO;

nalezy przez to rozumiec Kierownika Biura Zamdéwien Publicznych i Administracji
CIUWO;

nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Olsztyn zaliczane do
sektora finanséw publicznych objete uchwata Rady Miasta Olsztyna w zakresie
wspolnej obstugi prowadzonej przez CIUWO;

nalezy przez to rozumiec plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Pzp;

nalezy przez to rozumie¢ Platforme Zamdwiern Publicznych Gminy Olsztyn
dostepna pod adresem: https://zamowienia.olsztyn.eu/;

nalezy przez to rozumiec¢ postepowanie wszczynane przez przekazanie albo
zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci,
ktérych podstawa s3 warunki zamdwienia ustalone przez zamawiajgcego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowied umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, konczace sie
zawarciem umowy W sprawie zamodwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym, ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego
nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

nalezy przez to rozumie¢ pracownika CIUWO wyznaczonego do prowadzenia
spraw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych badZ innego pracownika
CIUWO upowaznionego przez Dyrektora CIUWO do realizacji zadan w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych, pracownikiem moze by¢ réwniez osoba
dziatajgca w CIUWO na innej podstawie prawnej niz umowa o prace;

nalezy przez to rozumiec pracownika komérki organizacyjnej wyznaczonego
przez bezposredniego przetozonego do prac w komisji przetargowej
i odpowiedzialnego m.in. szacowanie przedmiotu zamdwienia, opis przedmiotu
zaméwienia, wyznaczenie warunkoéw udziatu w postepowaniu czy okreslenie
kryteriéw oceny ofert;

nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowej lub jego
zastepce;
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18)

przygotowaniu
i przeprowadzeniu
postepowania

nalezy przez to rozumie¢ sekwencje czynnosci od ztozenia wniosku do zawarcia
umowy albo uniewaznienia postepowania;

19) Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamdéwie w CIUWO, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy Pzp;

20) radca prawny nalezy przez to rozumieé radce prawnego lub adwokata prowadzacego obstuge
prawng CIUWO;

21) sekretarzu nalezy przez to rozumiec sekretarza komisji przetargowej, ktérego funkcje petni
wyznaczony pracownik Biura Zamdwien Publicznych i Administracji CIUWO;

22) ustawie Pzp nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi;

23) wartosci nalezy przez to rozumieé¢ warto$é, ktérej podstawa ustalenia jest catkowite

zamédwienia szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig (wartos¢ netto);

24)  wniosku nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony przez Biuro Zaméwien
Publicznych i Administracji w formie pisemnej, ktéry rozpoczyna procedure
udzielenia zamowienia;

25) zamawiajacym nalezy przez to rozumieé¢ CIUWO bedace zamawiajgcym w rozumieniu ustawy

Pzp.
Pojeciom niezdefiniowanym w § 1 nadaje sie znaczenie okreslone ustawa Pzp.

Rozdziat 2.
Zasady ogolne

Regulamin okresla reguty udzielania zaméwien publicznych w CIUWO, zwanych dalej ,zamdéwieniami”, do
ktdrych stosuje sie przepisy ustawy Pzp, finansowanych ze srodkéw, ktérych dysponentem jest CIUWO,
niezaleznie od Zrddta ich pochodzenia.

CIUWO realizuje zadania centralnego zamawiajgcego w rozumieniu art. 44 ustawy Pzp w przypadku podjecia
stosownej uchwaty przez organ stanowigcy Gminy Olsztyn zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Kierownik zamawiajgcego na prosbe pracownika lub z wtasnej inicjatywy moze podja¢ decyzje o niestosowaniu
niniejszego Regulaminu we wskazanym zakresie — w catosci bgdz czesci. Decyzja taka nie wymaga uzasadnienia.

Wartosci podane w niniejszej procedurze w euro przelicza sie na ztote polskie wg aktualnego sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamodwien publicznych
publikowanego poprzez obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamédwien Publicznych.

Postepowanie prowadzi komisja, ktéra dziata w ramach i na zasadach okreslonych w ustawie Pzp oraz
Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wszystkie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone sg zgodnie z ustawg Pzp oraz
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie Pzp, postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone
jest w formie elektronicznej, przy pomocy: EZD, BZP oraz platformy zaméwien publicznych.

Zaméwienie udzielane jest wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z
i postanowieniami Regulaminu.

przepisami ustawy Pzp

Udzielenie zamdwien powinno by¢ dokonywane w sposéb legalny, celowy i gospodarny z zachowaniem zasad:

1)  uzyskiwania najlepszych efektéw z zamodwienia w stosunku do poniesionych naktadéw, zapewniajgc
najlepsza jakosé dostaw, ustug oraz robét budowlanych uzasadniong charakterem zaméwienia,

2)  optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

3)  wsposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan zamawiajacego,

4)  w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
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§19.
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§21.

§ 22.

§23.

Przy dokonywaniu zaméwien nalezy mie¢ na wzgledzie zasade ogdlng, ze najnizsza cena moze oznaczac
najnizszg jakos¢, co moze prowadzi¢ do niezgodnosci w pkt 1) i 2) powyzej.

Wydatkowanie srodkow finansowych na realizacje zamdwien nastepuje w oparciu o plan finansowy CIUWO.
Nie mozna zacigga¢ zobowigzan finansowych, ktérych warto$¢ nominalna nalezna do zapfaty w dniu
wymagalnosci, wyrazona w ztotych, nie zostata ustalona w dniu zawarcia umowy.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia mozna wszczg¢ po uprzednim udokumentowaniu posiadania albo po
uprzednim udokumentowaniu zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamdéwienia w danym roku
potwierdzong przez Gtdwnego ksiegowego.

Zamawiajacy dokumentuje czynnos$ci przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w sposdb
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 11.

Zamawiajgcy przechowuje protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposdb gwarantujgcy jego nienaruszalnosé. Jezeli okres
obowigzywania umowy w sprawie zamowienia publicznego przekracza 5 lat, zamawiajgcy przechowuje
protokét postepowania wraz z zatgcznikami przez caty okres obowigzywania umowy w sprawie zamodwienia.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Dyrektor,
2)  cztonkowie komisji, w tym pracownik merytoryczny,
3)  inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

Stosowanie postanowien Regulaminu nie zwalnia cztonkéw komisji z obowigzku przeprowadzenia
postepowania zgodnie z innymi przepisami prawa.

Postepowania o udzielenie zamodwien, ktére nie podlegaja ustawie Pzp prowadzone s3 w oparciu
o odpowiednie wewnetrzne Regulaminy CIUWO.

Rozdziat 3.
Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Zamawiajgcy, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego CIUWO przez uprawniony
organ, sporzadza plan postepowan o udzielenie zamodwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym oraz zamieszcza go na stronie w BZP oraz BIP zamawiajacego.

Projekt planu postepowan o udzielenie zamédwien sporzadza Biuro Zamdwien Publicznych i Administracji
CIUWO na podstawie planu finansowego CIUWO na dany rok, sprawozdan z wykonania planu zaméwien
w roku ubiegtym, planowanej ilosci zamawianych ustug, dostaw lub robdét budowlanych, w tym zgtoszonych
zamawiajgcemu zapotrzebowan przez jednostki obstugiwane oraz przewidywanego poziomu cen. Dane,
o ktorych mowa powyzej, komérki organizacyjne zobowigzane sg dostarczy¢ do Biura Zamoéwien Publicznych
i Administracji w terminie 14 dni od dnia przyjecia planu finansowego CIUWO przez uprawniony organ.

Plan postepowan o udzielenie zamodwien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1)  przedmiotu zamédwienia,

2)  rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy i ustugi z uwzglednieniem
zamowien tego samego rodzaju,

3)  przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamodwienia,

4)  orientacyjnej wartosci zamdwienia,

5)  przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

Dyrektor zatwierdza plan postepowan o udzielenie zamdwien po przyjeciu planu finansowego CIUWO na dany
rok. Zatwierdzony plan postepowan o udzielenie zamdwien jest podstawag realizacji zamoéwien.

Udzielanie zaméwien nieujetych w planie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczy zadan,
ktdrych zamawiajacy w dacie sporzgdzania planu o udzielenie zamdéwien nie mogt zaplanowac przy zachowaniu
nalezytej starannosci oraz dotyczy tylko sytuacji, gdy srodki finansowe na udzielenie zaméwien nieujetych
w planie finansowym zostaty uprzednio pozyskane lub zabezpieczone przez zamawiajgcego.
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Komoérki organizacyjne zobowigzane sg niezwtocznie powiadomic Biuro Zamdwien Publicznych i Administracji
w sytuacji rezygnacji z realizacji lub zmiany zaméwienia przewidzianego w planie, badz koniecznosci udzielenia
zamodwienia nieprzewidzianego w planie postepowan lub zmiany przewidywanego terminu wszczecia
postepowania — celem aktualizacji planu. Zamawiajacy zapewnia aktualnos¢ planu postepowan o udzielenie
zamowien.

W razie koniecznosci, aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamdwienia, sporzadza Biuro Zamédwien
Publicznych i Administracji. Aktualizacje zamieszcza sie stronie w BZP oraz BIP zamawiajacego.

Rozdziat 4.
Czynnosci w postepowaniu w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury

Przygotowanie postepowania.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, rozeznaje rynek, szacuje przedmiot
zamowienia oraz przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia (zgodnie z zasadami wskazanymi ustawg Pzp oraz
zasadami opisanymi w Regulaminie) i inne niezbedne informacje — zakres danych potrzebnych do wypetnienia
whiosku zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu, tj. zgtoszenie zapotrzebowania uruchomienia postepowania
publicznego. Informacje zawarte w ,zgtoszeniu zapotrzebowania uruchomienia postepowania publicznego”
mozna przekazac rowniez w innym dokumencie np. szczegétowym opisie przedmiotu zaméwienia.

Po uzupetnieniu przez pracownika merytorycznego CIUWO ,zgtoszenia zapotrzebowania uruchomienia
postepowania publicznego”, o ktérym mowa w § 26 przekazuje go Kierownikowi Biura Zamoéwien Publicznych
i Administracji.

Kierownik Biura Zamowien Publicznych i Administracji dekretuje odpowiedniemu pracownikowi Biura
Zaméwien Publicznych i Administracji ww. ,zgtoszenie zapotrzebowania uruchomienia postepowania
publicznego”, wyznaczajgc tym samym sekretarza komisji.

W przypadku zamodwienia o wartosci rownej progom unijnym lub wiekszej, pracownik merytoryczny komarki
organizacyjnej wraz ze swoim bezposrednim przetozonym dokonuje analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa
w art. 83 ustawy Pzp —wzér analizy potrzeb i wymagan stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Dokonana analiza
stanowi w takim przypadku zatgcznik do ,zgtoszenia zapotrzebowania uruchomienia postepowania
publicznego”, ktére pdiniej bedzie stanowic¢ zatacznik do wniosku o wszczecie postepowania — zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

Dyrektor upowazniony jest do powotania zespotu celem przygotowania postepowania m.in. oszacowania
przedmiotu zamdwienia, opisania przedmiotu zamoéwienia czy prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych,
o ktérych mowa w art. 84 ustawy Pzp.

Przed uruchomieniem postepowania na podstawie otrzymanych informacji, o ktérych mowa w § 26 sekretarz
komisji wraz z pracownikiem merytorycznym sporzadzajg wzdr umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ktéry nastepnie musi zosta¢ zaakceptowany przez radce prawnego.

Sekretarz komisji wypetnia wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia i po zebraniu
wymaganych podpiséw przedktada go Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Whiosek, o ktérym mowa w § 29 oraz § 32 zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje oraz dokumenty:

1)  opis przedmiotu zamdwienia i warunki realizacji zamowienia opisane zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie Pzp, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce mieé wptyw na sporzadzenie
oferty,

2)  szacunkowg wartos$¢ zamowienia, bez podatku od towardw i ustug wraz z okresleniem wtasciwej stawki
podatku VAT, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Pzp,

3)  informacje o proponowanym trybie udzielenia zamdwienia zgodnie z ustawg Pzp wraz z uzasadnieniem
faktycznym i prawnym zastosowania tego trybu,

4)  oznaczenia: dziatu i paragrafu oraz oznaczenia nazwy: zadania lub zadan oraz kwot Srodkéw w planie
finansowym CIUWO zarezerwowanych na sfinansowanie zamodwienia, wykonania, zaangazowania oraz
wysokosci Srodkéw pozostatych w ramach wskazanego zadania lub zadan wg stanu na dzien wniosku,

5)  opis warunkdéw udziatu w postepowaniu,

6)  opis podmiotowych i przedmiotowych srodkdw dowodowych wymaganych od wykonawcéw,

7)  opis kryteriéw oceny ofert, jezeli sg inne niz cena lub koszt,
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§ 35.

§ 36.
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§38.

§39.

8) podstawy wykluczenia, o ktorych mowa w art. 109 ustawy Pzp, gdy sg wymagane,

9) ograniczenie kregu wykonawcéw zgodnie z art. 94 ustawy Pzp,

10) wymagania okreslone w art. 95 ustawy Pzp,

11) mozliwosci zastosowania w zamowieniu aspektow spotecznych, o ktérych mowa w art. 96 ustawy Pzp,
12) wzdr umowy parafowany przez radce prawnego wraz z OPZ,

13) inne informacje wymagane we wzorze wniosku.

W przypadku, gdy wszczyna sie postepowanie o udzielenie zamdwienia, ktdre wczesniej zostato uniewaznione,
sekretarz komisji sktada nowy, zaktualizowany wniosek.

Sekretarz komisji opracowuje projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia oraz wszelkie niezbedne dokumenty
zwigzane z przeprowadzeniem procedury udzielenia zamdwienia.

Dyrektor zatwierdza i podpisuje wszystkie dokumenty merytoryczne zwigzane z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, w szczegdlnosci:

1)  wniosek o wszczecie postepowania,

2)  specyfikacje warunkdéw zamoéwienia, zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do dialogu lub
zaproszenie do negocjacji,

3)  ogtoszenie o zamodwieniu lub zmiane takiego ogtoszenia,

4)  odpowiedzi zamawiajgcego na pytania wykonawcdw wniesione w toku postepowania,

5)  wniosek o zwiekszenie srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamodwienia,

6)  protokot postepowania, o ktérym mowa w Dziale |, rozdziale 8 ustawy Pzp,

7)  informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty / uniewaznieniu postepowania,

8) zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykonawcach, ktdérzy zostali wykluczeni
z postepowania, ktérych oferty zostaty odrzucone oraz ktérzy ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu,
ale nie zostali zaproszeni do kolejnego etapu negocjacji albo wstepnych konsultacji rynkowych,

9) umowe w sprawie udzielenia zaméwienia.

Przeprowadzenie postepowania.
Decyzje o wszczeciu postepowania podejmuje Dyrektor zatwierdzajgc wniosek. Wszczecie postepowania
nastepuje wytacznie w sytuacji zaakceptowanego wniosku pod wzgledem finansowym przez Gtéwnego
ksiegowego CIUWO, ktoéry sktada podpis na wniosku potwierdzajgc tym samym dysponowanie odpowiednimi
srodkami finansowymi na udzielenie zamdwienia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia wykonuje pracownik merytoryczny oraz — w zakresie
okreslonym w art. 53 ust. 1 i dalej ustawy Pzp — komisja, zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowe;j
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Niezwtocznie (nie pdzniej niz 3 dni) po wykonaniu umowy lub po wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej,
pracownik merytoryczny komdrki organizacyjnej sporzadza raport z realizacji zaméwienia, o ktérym mowa
w art. 446 ustawy Pzp i w przypadkach wskazanych w ww. przepisie m.in. w celu sporzadzenia ogtoszenia
o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy Pzp. Z zastrzezeniem § 41, raport powinien zawierac
nastepujace informacje:

1)  czy umowa zostata wykonana w catosci;

2)  czy umowe wykonano w pierwotnie okreslonym terminie;

3)  czy byly zmiany do umowy;

4)  czy umowa zostata wykonana nalezycie;

5)  czy narealizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny ofertowej;
6)  czy nawykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowej;
7)  czy wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni w przypadku zamowien na roboty budowalne o wartosci rownej lub przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty
dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;
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§ 40.

§41.
§42.

§43.

§44.

§45.
§ 46.
§47.

§48.

§ 49.

§ 50.

§ 51.
§ 52.

8) czy Zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub czesci.

Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi merytorycznemu sporzadzenie raportu w przypadkach innych niz

okreslone § 39.

Tres¢ raportu musi by¢ zgodna z art. 446 ust. 3 ustawy Pzp.

Raport, o ktérym mowa w § 39 sporzadza sie wg zatacznika nr 5 do Regulaminu, ktdry przekazuje sie do Biura

Zamowien Publicznych i Administracji w terminie wskazanym w § 39.

Rozdziat 5.
Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje

zamodwienia, szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie,

3)  czy wartosci zamowienia nie nalezy zsumowac z innymi zamdwieniami, w kazdej z kategorii okreslonej
we Wspdlnym Stowniku Zamdwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzielic w danym roku
kalendarzowym.

Ustalajgc wartos¢ zamodwienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych

przestanek:

1)  ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame lub podobne,

2)  motzliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie,

3)  mozliwe jest wykonanie zamodwienia przez jednego wykonawce.

Szacunkowa wartos$¢ zamowienia ustala sie na podstawie i zgodnie z art. 28-36 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowad.

Wszelkie dokumenty stuzace szacowaniu przedmiotu zamowienia trzeba dotgczy¢ pod ,zgtoszenie

zapotrzebowania uruchomienia postepowania publicznego”, o ktérym mowa w § 26 niniejszego Regulaminu.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegélnosci:

1) odpowiedzi cenowe na zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2)  wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

3)  kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych tozsamy lub podobny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

4)  kosztorys inwestorski lub zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych.

Rozdziat 6.

Komisja przetargowa
Komisje przetargowag powotuje Dyrektor z chwilg zaakceptowania wniosku o wszczecie postepowania
0 zamowienie we wszystkich ustawowych trybach.
W sktad komisji wchodza:
1)  przewodniczacy,
2)  zastepca przewodniczgcego,
3)  sekretarz,
4) inne osoby uczestniczace w postepowaniu.
Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Obrady komisji, poza czescig jawng, sg poufne. Cztonkowie komisji s zobowigzani do zachowania poufnosci
informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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§ 53.

§ 54.

§ 55.

§ 56.

§57.

§ 58.
§ 59.

§ 60.

Rozdziat 7.
Umowy w sprawach zamdwien publicznych

Umowy w CIUWO zawiera sie w formie elektronicznej i przechowuje w wersji elektronicznej, za pomocga EZD.

Jedynie w wyjgtkowych sytuacjach dopuszcza sie zawieranie umowy w formie pisemnej oraz przechowywanie

jej zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgcg w CIUWO.

Tres$é podpisywanej umowy w sprawie zamowienia musi by¢ zgodna ze wzorem umowy parafowanym przez

radce prawnego i z trescig wybranej oferty wykonawcy.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia

odpowiada za zgodne z ustawg Pzp podpisanie umowy, tj. przygotowuje wymagang ilos¢ egzemplarzy umowy

wraz z zatgcznikami (w tym umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub umowy o zachowaniu

poufnosci, jesli sg przewidziane) oraz po uptywie terminu na wniesienie odwotania przedktada wykonawcy,

w terminie i miejscu wskazanym przez zamawiajacego, umowe do podpisu. W przypadku wymogu wniesienia

przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub innych dokumentéw np. umowy

konsorcjum, pracownik merytoryczny odpowiada za skompletowanie tych dokumentéw przed zawarciem

umowy z wykonawca.

W umowach nalezy zamiesci¢ wszelkie istotne postanowienia zwigzane z realizacja zamdwienia,

w szczegolnosci takie jak:

1) postanowienia dotyczgce kar umownych oraz postanowienia, o ktérych mowa w art. 436 pkt 1) - 3)
ustawy Pzp,

2)  postanowienia, o ktérych mowa w art. 437 ustawy Pzp w przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia sg
roboty budowlane,

3) w przypadku gdy przedmiotem s3 roboty budowlane lub ustugi, umowa przewidujaca wymagania
okreslone w art. 95 ust. 1 ustawy Pzp, musi zawiera¢ postanowienia, o ktérych mowa w art. 438 ustawy
Pzp,

4) w przypadku umow zawieranych na okres dtuiszy niz 12 miesiecy, jej tres¢ musi obejmowac
postanowienia, o ktérych mowa w art. 436 pkt 4) ustawy Pzp,

5)  przy zawieraniu umowy, ktorej przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy lub ustugi, na okres dtuzszy
niz 6 miesiecy, jej tre$¢ musi obejmowac réwniez postanowienia, o ktérych mowa w art. 439 ustawy Pzp,

6)  przy zawieraniu umowy, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, ktérych termin wykonywania jest
dtuzszy niz 12 miesiecy, jej tres¢ musi obejmowac réwniez postanowienia, o ktérych mowa w art. 447
ustawy Pzp,

7)  umowa nie moze zawiera¢ postanowien, o ktérych mowa w art. 433 ustawy Pzp.

Kazda umowa w sprawie zamdwienia publicznego musi posiada¢ numeracje zawierajgcg, co najmniej:

1)  numer Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z kolejnym nr sprawy z zachowaniem ciggtosci numeracji
w ramach jednego roku kalendarzowego,

2)  rok zawarcia umowy.

Umowy podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Przed przedtozeniem Dyrektorowi do podpisu umowy, musi by¢ ona parafowana przez:

1)  pracownika merytorycznego,

2)  bezposredniego przetozonego pracownika merytorycznego,

3)  sekretarza komisji oraz cztonka komisji wyznaczonego do przeprowadzenia postepowania,

4) Kierownika Biura Zamowien Publicznych i Administracji,

5)  radce prawnego,

6)  Zastepce Dyrektora w sytuacji, gdy umowa obejmuje zakres, nad ktorym bezposrednio nadzér sprawuje
zastepca,

7) Inspektora Ochrony Danych w sytuacji zawarcia uméw o zachowaniu poufnosci informacji lub uméw
powierzenia przetwarzania danych oraz zachowania poufnosci informacji, oraz

8)  kontrasygnowana przez Gtéwnego ksiegowego.

Pracownik merytoryczny, w terminie nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy z wykonawca, obowigzany

jest umiesci¢ umowe w EZD, celem umozliwienia wypetnienia obowigzku wynikajgcego z art. 265 ustawy Pzp

lub 309 ustawy Pzp przez Biuro Zaméwien Publicznych i Administracji.
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§61.

§62.

§63.

§ 64.
§ 65.

§ 66.

§ 67.

§68.

§ 69.

§70.

§71.

1. Wszelkie zmiany postanowien zawartej umowy muszg by¢ opiniowane i zaparafowane przez radce
prawnego. Istotne zmiany zawartej umowy wymagajg przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie
zaméwienia.

2. Dopuszczalna jest zmiana postanowien zawartej umowy wprowadzona w formie aneksu do umowy
w przypadkach okreslonych w art. 455 ustawy Pzp. W przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3i 4
ustawy Pzp, pracownik merytoryczny:

1)  nie moze proponowac wprowadzenia kolejnych zmian umowy w celu unikniecia stosowania przepiséw
ustawy Pzp,

2)  przed dokonaniem zmiany umowy, sktada do Biura Zamdéwien Publicznych i Administracji wniosek
o wprowadzenie zmiany do umowy sporzgdzony wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

3. Przed podpisaniem przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong zmian do umowy, o ktérych mowa
w art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 ustawy Pzp, aneks musi by¢ parafowany przez osoby wymieniane w § 59§ 59
z wytgczeniem pkt 3).

4. Po dokonaniu zmiany umowy w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Biuro Zamoéwien Publicznych
i Administracji zamieszcza ogtoszenie o zmianie umowy w BZP lub przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j.

Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w okolicznosciach okreslonych w art. 456 ustawy Pzp oraz innych
przewidzianych w umowy.

Rozdziat 8.
Zadania Biura Finanséw i Kadr
Gtéwny ksiegowy sktadajac podpis na wniosku o wszczecie postepowania potwierdza dokonanie wstepnej
kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3) oraz ust. 3 ustawy o finansach publicznych, tym samym
potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Wadium i zabezpieczenie wniesione w pienigdzu przechowywane jest na rachunku bankowym zamawiajacego.

Wadium i zabezpieczenie wniesione w innej formie niz pienigdz Biuro Finanséw i Kadr przechowuje
w specjalnie do tego przystosowanym sejfie/skrytce.

Biuro Finanséw i Kadr zwraca wadium wniesione w pienigdzu na podstawie dyspozycji pracownika,
zatwierdzonej przez bezposredniego przetozonego.

Biuro Finansow i Kadr zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na podstawie dyspozycji
pracownika merytorycznego realizujgcego zaméwienie zatwierdzonej przez bezposredniego przetozonego.

Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu zamawiajgcy zwraca wraz
z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone
o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek wskazany przez
Wykonawce.

Rozdziat 9.
Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
Protokét z przeprowadzonego postepowania jest jawny i udostepniany na wniosek, na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej, przy uwzglednieniu zapisow art. 18 i 74 ustawy Pzp, chyba,
ze przepisy szczegblne stanowig inacze;.

W zakresie udostepnienia dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia, stosuje sie postanowienia
ustawy Pzp w zakresie ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, ujawniania danych osobowych jak réwniez
przepisy dotyczace ochrony informacji niejawne;j.

Rozdziat 10.
Postanowienia koricowe
W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, Biuro Zaméwien Publicznych i Administracji sporzadza roczne
sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach przez zamawiajgcego w roku poprzednim i przekazuje do
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zatwierdzenia Dyrektorowi. Sprawozdanie to przekazywane jest Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
zgodnie z dyspozycjg wynikajaca z art. 82 ustawy Pzp.

§ 72. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie postanowienia ustawy Pzp oraz przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§ 73. W przypadku sprzecznosci Regulaminu z ustawg Pzp, zastosowanie znajduje ustawa Pzp.

wz. Dyrektora CIUWO

Signed by / Podpisano przez

Mariola Barbara Iciak

Mario/a Iciak Date / Data: 2025-03-11 14:08

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1.
Zatacznik nr 2.
Zatgcznik nr 3.
Zatacznik nr 4.
Zatacznik nr 5.
Zatgcznik nr 6.

Regulamin pracy komisji przetargowej w CIUWO,

Analiza potrzeb i wymagan,

Zgtoszenie zapotrzebowania uruchomienia postepowania publicznego,

Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,
Raport z realizacji zamodwienia,

Whiosek o wprowadzenie zmiany do umowy.
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