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Regulamin planowania, przygotowywania i udzielania zamowien publicznych
w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Zakres regulacji
1. Regulamin planowania, przygotowywania i udzielania zamdwier publicznych

w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady i

tryb postepowania w sprawach planowania, przygotowania i udzielania zamowien

publicznych, zwanych dalej ,,zamodwieniami”, prawa i obowigzki oraz zakres zadan i

odpowiedzialnosci oséb uczestniczacych w planowaniu, przygotowaniu, przeprowadzaniu

oraz udzielaniu zaméwien publicznych.
2.  Regulamin stosuje sie do:

1) zamdwien oraz konkurséw, do ktérych stosuje sie ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 . -
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710);

2) zamowien o wartosci zamdwienia wiekszej niz 20 000 zt i mniejszej niz 130 000 zf, do
ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

3.  Postanowien Regulaminu nie stosuje sie:

1) przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych do zamoéwien lub konkurséw, o ktérych
mowa w art. 9 - 12 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych,
bez wzgledu na ich wartos¢;

2) przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych do zamdéwien lub konkurséw wytgczonych z
obowigzku stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych na podstawie ustaw szczegdlnych, bez wzgledu na ich wartos¢;

3) przy organizacji imprez i uroczystosci szkolnych;

4) przy organizacji i przeprowadzaniu egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje w
zawodzie;

5) do usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych;

6) do usuwania skutkéw awarii powodujgcych katastrofy ekologiczne;

7) do wykonywania zalecen stuzb bhp, strazy pozarnej, sanepidu;

8) zakup pomocy dydaktycznych zuzywanych w catosci.

§ 2. Definicje
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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1) Kierownik Zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg, jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajgcego;

2) oswiadczenie o niekaralnosci - oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
skutkujgcych wytgczeniem, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy;

3) oswiadczenie o bezstronnosci - oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
skutkujgcych wytaczeniem, o ktédrych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy;

4) plan zaméwien — wykaz wszystkich zaméwien, bez wzgledu na szacowang wartosé
zamowienia, przewidywanych do udzielenia w danym roku budzetowym,

5) platforma zakupowa — strone internetowg prowadzonego postepowania;

6) postepowanie o udzielenie zamdwienia - postepowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego w rozumieniu art. 7 pkt 18 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamédwien
publicznych;

7) procedura zakupowa - procedure udzielania zamdwienia publicznego o wartosci
zamowienia wiekszej niz 20 000 zt i mniejszej niz 130 000 zt, do ktdrej nie maja
zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych;

8) strona internetowa Zamawiajgcego - strone internetowg http://www.medyk-
otwock.pl/nowybip

9) SWZ - specyfikacje warunkéw zamdwienia, sporzgdzong zgodnie z przepisami ustawy;

10) szacunkowa wartos$¢ zamodwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy;

11) udzielenie zamdwienia - zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego;

12) ustawa — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych;

13) Zamawiajacy — Medyczna Szkota Policealna w Otwocku.

§ 3. Podziat zadan
1. Kierownik Zamawiajgcego, w szczegdlnosci:
1) zatwierdza wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia oraz wnioski o
wszczecie procedury zakupowej,
2) powotuje komisje przetargowg i dokonuje zmian w ich sktadzie;
3) zatwierdza SWZ;
4) powotuje i odwotuje biegtych;
5) poleca powtdrzenie czynnosci w postepowaniu;
6) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty (w tym zatwierdza zestawienia poréwnania
i oceny ofert lub protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia) albo uniewaznia
postepowanie o udzielenie zamdwienia;
2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie:
1) opracowuje, aktualizuje i publikuje plan postepowan;
2) dokonuje weryfikacji czy zamowienie podlega ustawie;
3) proponuje tryb udzielenia zamdwienia;
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4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

czuwa nad zgodnoscia z ustawg czynnosci wykonywanych w postepowaniu

o udzielenie zamdwienia;

czuwa nad zgodnoscig z Regulaminem,;

realizuje i odpowiada za czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci za:

a) zamieszczanie ogtoszen i dokumentéw dotyczacych zamdwienia w oficjalnym,
urzedowym publikatorze, na platformie zakupowej oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego, tgcznie z wszelkiego rodzaju zmianami, sprostowaniami,
i uzupetnieniami do tych ogtoszen i dokumentéw,

b) zamieszczanie wyjasnien tresci SWZ oraz innych dokumentéw uzgodnionych w
ramach komisji przetargowej, na stronie internetowej Zamawiajgcego lub na
platformie zakupowej,

c) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w toczgcym sie postepowaniu
o udzielenie zamodwienia,

d) przyjmowanie ofert i wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia lub procedurze zakupowej na zasadach okreslonych w §
14 ust. 6i § 17 ust. 1 oraz dokonywanie ich odszyfrowania,

e) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia,

f) zapewnienie organizacji komisji przetargowej, otwarcie ofert,

g) wydanie dyspozycji zwrotu lub zatrzymania wadium,

h) wspieranie Kierownika Zamawiajacego na wszystkich etapach trwajgcego
postepowania, petnigc funkcje doradczg;

monitoruje przebieg procesu udzielenia zamdwienia,

publikuje ogtoszenia o wykonaniu umowy;

prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

opracowuje i przekazuje sprawozdania;

dokumentuje wszelkie czynnosci kancelaryjne zwigzane z postepowaniem

0 udzielenie zaméwienia.

realizuje i odpowiada za czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania

o udzielenie zamoéwienia oraz procedury zakupowej, w szczegdlnosci za:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) ustalenie i aktualizacje szacunkowej wartosci zamowienia,

C) sporzadzenie projektowanych postanowiern umowy w przypadku postepowania o
udzielenie zamodwienie oraz projektu umowy lub zlecenia w przypadku procedury
zakupowej,

d) sporzadzenie i przekazanie do akceptacji wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia lub wniosku o wszczecie procedury zakupowej,
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e) sporzadzenie analizy potrzeb i wymagan w przypadkach okreslonych
w ustawie, przekazanie niezbednych informacji do prawidtowego przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia oraz osiggniecia jego
merytorycznego i ekonomicznego celu;
2) sporzadza ostateczng tres¢ umowy w sprawie udzielenia zamdwienia i przedktada
stronom do zawarcia;
3) przygotowuje aneksy do zawartej umowy w sprawie udzielenia zamdwienia;
4) wydaje dyspozycje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zgodnie z
terminami okreslonymi w ustawie;
5) odpowiada za prawidtowg realizacje umowy w sprawie udzielenia zamdwienia;
6) dokumentuje wszelkie czynnosci kancelaryjne zwigzane z prowadzonymi procedurami;
7) przechowuje i przekazuje do  Archiwum  Zaktadowego dokumentacje
z przeprowadzonych procedur.

ROZDZIAL 2
PRZYGOTOWANIE | PROWADZENIE POSTEPOWAN

§ 4. Postanowienia wspolne

1. Sposdb udzielania zamdwienia uzalezniony jest od jego wartosci oraz przedmiotu i dzieli sie
na:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartos¢ jest mniejsza niz
20 000 zt na podstawie wstepnych konsultacji rynkowych lub rozeznania rynku- s3 to
zakupy bezposrednie.

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartos¢ jest wieksza niz
20 000 zt i mniejsza niz 130 000 zt, dokonywane w drodze procedury zakupowej lub
negocjacji z jednym wykonawcg;

3) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna
lub przekracza 130 000 zt, dokonywane w drodze postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

2. Zakazane jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartos$ci w celu unikniecia
stosowania przepiséw ustawy lub Regulaminu.

3. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamodwienia, procedury zakupowej lub negocjacji z jednym wykonawca.

4. Do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania
0 udzielenie zamowienia, stosuje sie przepisy Regulaminu, ustawy oraz innych
obowigzujgcych przepisdw prawa.

5. Postepowanie o udzielenie zamdwienia oraz procedura zakupowa prowadzone s3
W sposob zapewniajgcy celowe i oszczedne dokonywanie wydatkéw oraz umozliwiajgcy
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terminowg realizacje zadania, z zachowaniem zasad okres$lonych ustawg,
w szczegolnosci:

1) uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcéw;

2) przejrzystosci;

3) proporcjonalnosci.

6. Wydatkowanie $rodkéw finansowych powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw.

7. Zamowien udziela sie w sposdb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoéwienia, w ramach posiadanych $rodkow;

2) uzyskanie najlepszych efektow zamodwienia, w tym efektéw spotecznych,
Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw,
z uwzglednieniem zasad stosowania klauzul spotecznych;

3) uwzglednienie wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami;

4) bezpieczenstwo i ochrone danych osobowych, zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi
w placéwce.

8. Pracownicy prowadzgcy postepowanie o udzielenie zamdwienia, procedure zakupowg lub
procedure negocjacji z jednym wykonawcg, zobowigzani sg do zachowania poufnosci w
zakresie faktédw i okolicznos$ci zwigzanych z toczacym sie postepowaniem o udzielenie
zamowienia lub procedurg, na kazdym etapie jego trwania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

9. Pracownicy przygotowujacy i prowadzacy postepowanie o udzielenie zamodwienia,
procedure zakupowg lub procedure negocjacji z jednym wykonawcg, ponosza petng
odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania Regulaminu oraz przepiséw powszechnie
obowigzujacych.

10. Pracownicy przygotowujgcy i prowadzacy postepowanie o udzielenie zamodwienia,
procedure zakupowg lub procedure negocjacji z jednym wykonawcg, sg zobowigzani do
przestrzegania wtasciwych przepisdw prawa oraz Regulaminu.

11. Do zamowien realizowanych w ramach projektéw finansowanych
lub wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy
niepodlegajgcych zwrotowi, stosuje sie przepisy Regulaminu, o ile warunki przyznania
pomocy okreslonej w umowie (decyzji finansowej) oraz wytycznych wydanych przez
instytucje zarzadzajacg lub finansujgca nie stanowig inaczej.
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12. W przypadku kolizji norm okreslajgcych warunki przyznania pomocy finansowej, o ktorej
mowa w ust. 11, z normami wynikajgcymi z Regulaminu, zastosowanie znajdujg normy
ksztattujgce dane zagadnienie w sposdb bardziej restrykcyjny.

§ 5. Zrownowazone zamdwienia

1. Zamawiajgcy uznajgc istotng role zamdwien publicznych, jako jednego z instrumentéw
rynkowych  wykorzystywanych dla osiggniecia inteligentnego, trwatego wzrostu
gospodarczego, sprzyjajagcego wigczeniu spotecznemu, ochronie zasobdéw naturalnych,
wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan przy jednoczesnym zagwarantowaniu efektywnego
wykorzystania $rodkéw publicznych, wyraza dazenie do zwiekszenia gospodarczych,
spotecznych i srodowiskowych efektow swoich decyzji zakupowych poprzez wykorzystanie
formalnoprawnych narzedzi — aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych,
majgcych pomadc w osiggnieciu tych efektéw.

2. W celu urzeczywistnienia zasad, o ktérych mowa w ust. 1, najpdzniej przed wszczeciem
postepowania o udzielenie zamdwienia, procedury zakupowej lub procedury negocjacji z
jednym wykonawcy, przeprowadza sie analize mozliwosci zastosowania aspektéw
spotecznych lub kryteriow srodowiskowych w danym postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub procedurze.

3. Mozliwosé zastosowania aspektow spotecznych lub kryteriow srodowiskowych lub
innowacyjnych w danym postepowaniu o udzielenie zaméwienia lub procedurze,
wskazywana jest we wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego lub wniosku o wszczecie procedury zakupowe;.

4. Pracownik wiasciwy merytorycznie jest zobowigzany sporzgdzi¢ umowe oraz jg realizowaé w
sposdb gwarantujgcy rzeczywiste wykonanie obowigzku zatrudnienia przy realizacji
zamowienia wymaganej przez Zamawiajgcego liczby oséb spotecznie wykluczonych, braku
zatrudnienia na umowe o prace 0sdéb wykonujacych czynnosci przy realizacji zamdwienia
oraz stosowanie kryteriéow srodowiskowych lub innowacyjnych.

§ 6. Dostepnosc¢ dla osob ze szczegdlnymi potrzebami

1. Jezeli przedmiot zaméwienia przeznaczony jest do uzytku osoéb fizycznych, w tym
pracownikdéw Zamawiajgcego, pracownik wtasciwy merytorycznie przygotowujgc opis
przedmiotu zamodwienia bierze pod uwage dostepnos¢ cyfrowg oraz informacyjno-
komunikacyjng i dostepnosé architektoniczng.

2. W celu urzeczywistnienia zasady, o ktérej mowa w ust. 1, najpdzniej przed wszczeciem
postepowania o udzielenie zamdwienia lub procedury zakupowej, pracownik wiasciwy
merytorycznie przeprowadza analize mozliwosci zastosowania standardéw dotyczacych
dostepnosci w danym postepowaniu o udzielenie zamowienia lub procedurze.

3. W przypadku akceptacji tresci standardu dotyczgcego dostepnosci, komisja przetargowa
wprowadza odpowiedni zapis do dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
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publicznego, a nastepnie do projektowanych postanowien umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego.

4. Pracownik wtasciwy merytorycznie zobowigzany jest sporzgdzi¢ umowe oraz jg realizowaé w
sposdb gwarantujgcy rzeczywiste zapewnienie standardu dotyczgcego dostepnosci przy
realizacji zamowienia. Obowigzek, o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim pracownik
wtasciwy merytorycznie realizuje w szczegdlnosci przez wprowadzanie do tresci umowy
postanowien okreslajgcych kary umowne z tytutu braku zapewnienia tego standardu.

§ 7. Wstepne konsultacje rynkowe

1. Pracownik wifasciwy merytorycznie, przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia lub procedury, moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu
przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia lub procedury i poinformowania
wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach dotyczgcych zaméwienia.

2. Pracownik wtasciwy merytorycznie moze w szczegdlnosci korzystac z doradztwa ekspertéw,
organow administracji publicznej lub wykonawcow. Doradztwo to moze by¢ wykorzystane
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania
o udzielenie zamdwienia lub procedury zakupowe;.

3. Przedmiotem wstepnych konsultacji rynkowych mogg by¢ w szczegdlnosci:

1) zagadnienia techniczne, technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne,
handlowe, ekonomiczne oraz logistyczne, zwigzane z realizacjg zamdwienia zgodnie z
potrzebami Zamawiajgcego;

2) oszacowanie wartosci planowanego zamdwienia;

3) najnowsze, najkorzystniejsze, najlepsze rozwigzania techniczne, technologiczne,
prawne, organizacyjne, handlowe, ekonomiczne oraz logistyczne w dziedzinie bedacej
przedmiotem planowanego zamowienia;

4) zebranie informacji stuzacych do opracowania dokumentacji planowanego
zamoéwienia.

4. Wstepne konsultacje rynkowe prowadzi sie w sposdb zapewniajacy przejrzystosc,
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie potencjalnych wykonawcow
i oferowanych przez nich rozwigzan.

5. Wszczecie i prowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych odbywa sie zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania wstepnych konsultacji rynkowych w Medycznej Szkole
Policealnej w Otwocku, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8. Warunki wszczecia
1. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia lub procedury zakupowe;j jest
posiadanie Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia,
ujetych w planie finansowym placowki.
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Potwierdzeniem zabezpieczenia $rodkdw na realizacje zamowienia jest akceptacja
i potwierdzenie dostepnosci sSrodkow przez Gtéwnego ksiegowego na wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia lub wniosku o wszczecie procedury zakupowe;.

§ 9. Oswiadczenia

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia oraz procedury, wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc i obiektywizm.

2. Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane 1z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia
po stronie Zamawiajgcego, lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajgce zamowienia, sktadajg o$wiadczenie o niekaralnosci.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, sktadane jest przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

4. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnos$ci zwigzane 1z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
po stronie Zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamédwienia, sktadajg oswiadczenie o bezstronnosci.

5. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4, sktadane jest niezwtocznie po powzieciu wiadomosci
o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, ale nie pdzniej niz przed
zakoniczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci odbiera przewodniczgcy
komisji przetargowe;.

7. Cztonek zespotu zakupowego oraz osoby udzielajgce zamdwienia sktadajg oswiadczenie o
bezstronnosci, nie pézniej niz przed rozstrzygnieciem procedury zakupowe;j.

8. Pracownik wykonujacy czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury negocjacji z
jednym wykonawcg oraz osoby udzielajgce zamdwienia, sktadajg oswiadczenie o
bezstronnosci, nie pdzniej niz przed zawarciem umowy.

9. Oswiadczenia, wyzej dotgczane sg do dokumentacji procedury zakupowe;j.

ROZDZIAL 3

UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNE)J LUB
PRZEKRACZAJACEJ 130 000 Zt

§ 10. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
1. Pracownik wifasciwy merytorycznie sporzadza wniosek o wszczecie postepowania
o udzielenie zaméwienia.
2. Za kompletnos¢ wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia
odpowiedzialnos$¢ ponosi pracownik wtasciwy merytorycznie.
3. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, przedktadany jest
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Kierownikowi Zamawiajgcego celem jego zatwierdzenia. Zatwierdzenie wniosku przez
Kierownika Zamawiajgcego skutkuje powotaniem komisji przetargowej oraz wszczeciem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 11. Opracowanie dokumentéw zamdéwienia

1. Przewodniczacy komisji przetargowej, przygotowuje dokumenty zamdwienia niezbedne do
wszczecia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w danym
trybie, w szczegdlnosci SWZ lub opis potrzeb i wymagan.

2. Jezeli przedmiot zamdwienia wigze sie z powierzeniem przetwarzania danych osobowych,
opis przedmiotu zamoéwienia oraz projektowane postanowienia umowy podlegajg
zaopiniowaniu przez Inspektora Ochrony Danych.

3. Zatwierdzenia dokumentéw, dokonuje Kierownik Zamawiajgcego. Pracownik wtasciwy
merytorycznie zajmuje stanowisko przede wszystkim co do tresci opisu przedmiotu
zamodwienia, warunkow jego realizacji oraz pozostatych elementéw.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia wszczyna przewodniczacy komisji przetargowe;j
poprzez przekazanie do publikacji lub zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu w
odpowiednim publikatorze lub poprzez przestanie zaproszenia do sktadania ofert
(negocjacji).

5. Zasady dziatania komisji przetargowej w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 12. Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza komisja przetargowa. Obstuge
postepowania, a takze czynnosci zwigzane z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia prowadzi pracownik odpowiedzialny merytorycznie/kierownik gospodarczy/.

2. Zmiany tresci SWZ lub innych elementéw dokumentéw zaméwienia podlegajg zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. Cztonkowie komisji przetargowej przygotowujg stosowne wyjasnienia lub zmiany tresci SWZ
niezwtocznie lub w terminie wskazanym przez przewodniczgcego komisji przetargowej.

4. Oferty i wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
w formie elektronicznej przyjmowane sg na platformie zakupowej Zamawiajgcego.
Rejestracja ofert i wnioskdw na platformie zakupowej odbywa sie automatycznie.

5. Przewodniczacy komisji przetargowej dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie
terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktorym uptynat termin
sktadania ofert. Niezwlocznie po otwarciu ofert przewodniczacy komisji przetargowej
przekazuje do cztonkdw komisji informacje z otwarcia ofert wraz z ofertami, ktére zostaty
otwarte, przy czym oferty te przekazywane sg drogg elektroniczna.

6. Cztonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg do przeprowadzenia badania i oceny
ztozonych ofert bez zbednej zwtoki.
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W toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wszelkie pisma publikowane na
stronie internetowej Zamawiajgcego, na platformie zakupowe] lub wysytane do
wykonawcéw podpisuje przewodniczacy komisji przetargowej.

8. W sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, przewodniczacy
komisji informuje o tym fakcie Kierownika Zamawiajacego.

9. Decyzje o zwiekszeniu srodkéw podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

10. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza protokoty dotyczace w szczegélnosci: czynnosci
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamdwienia, powtdrzenia czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty.

11. Postepowanie o udzielenie zamdwienia konczy sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia

publicznego lub uniewaznieniem postepowania.

§ 13. Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia

1. Z przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja przetargowa
sporzgdza protokdét postepowania zawierajgcy informacje okreslone w ustawie i aktach
wykonawczych do ustawy.

2. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia komisja przetargowa moze
sporzadzi¢ dodatkowe materiaty moggce stanowié zatgczniki do protokotu postepowania.

3. Przewodniczacy komisji przetargowej, po podpisaniu protokotu postepowania
0 udzielenie zamoéwienia przez cztonkéw komisji przetargowej, przekazuje niezwtocznie
wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji przetargowej Kierownikowi Zamawiajgcego,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i akceptacji protokotu postepowania.

ROZDZIAL 4

PROCEDURY DLA ZAMOWIEN
O WARTOSCI WIEKSZEJ NIZ 20 000 Zt | MNIEJSZEJ NIZ 130 000 Zt

§ 14. Przygotowanie procedury zakupowej
1. Przygotowanie procedury zakupowej/zapytania ofertowego rozpoczyna pracownik wtasciwy
merytorycznie sporzadzeniem wniosku o wszczecie procedury zakupowej oraz zatgcznikéw
do wniosku.
2. Pracownik wfasciwy merytorycznie odpowiada za prawidtowe opisanie przedmiotu
zamowienia oraz ustalenie jego szacunkowej wartosci.
3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dofgcza sie opis przedmiotu zamodwienia.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywany jest do:
1) Kierownika Zamawiajacego;
2) Gtoéwnego ksiegowego w celu zatwierdzenia w zakresie zabezpieczenia Srodkéw
finansowych na udzielenie zamdwienia.
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5. Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie procedury, pracownik odpowiedzialny merytorycznie

przedstawia do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, zapytanie ofertowe.

6. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

opis przedmiotu zamodwienia z podaniem wymogow technicznych, jakosciowych,
gwarancyjnych lub innych informacji wtasciwych dla przedmiotu zamdwienia,
informac;ji dotyczacych wymagan jakie powinni spetni¢ wykonawcy oraz dokumentéw
i oSwiadczen, jakie wykonawcy sg zobowigzani ztozy¢ wraz z ofertg; opis powinien by¢
sporzadzony w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dokfadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, przy czym jednoznacznos¢ oznacza takie
poinformowanie potencjalnych wykonawcdéw, ktére nie pozwala na dowolnos¢
interpretacji;

warunki udziatu w procedurze zakupowej sformutowane w taki sposdb,
aby zapewnié uczciwg konkurencje, majgce na celu sprawdzenie, czy potencjalny
wykonawca jest zdolny do wykonania przedmiotu zamdwienia z nalezytg starannoscig;
warunki stawiane wykonawcy nie mogg w sposéb nieuzasadniony prowadzi¢ do
ograniczenia konkurencji, ani przewyzsza¢ wymagan wystarczajgcych do nalezytego
wykonania zaméwienia;

kryteria oceny ofert wraz ze szczegdtowym okredleniem, w jaki sposdb beda
przyznawane punkty za spetnienie danego kryterium; kryteriami oceny ofert mogg by¢:
cena lub koszt albo cena lub koszt oraz inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia, w szczegdlnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢, wiasciwosci estetyczne,
parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii, aspekty
spoteczne, aspekty sSrodowiskowe, aspekty innowacyjne, kryterium terytorialne,
organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, koszty eksploatacji, serwis i pomoc techniczna, warunki dostawy, termin
wykonania zaméwienia, warunki gwarancji;

wymagania, jakie powinni spetni¢ wykonawcy w zakresie stosowania klauzul
spotecznych;

wymagania, jakie powinni spetni¢ wykonawcy w zakresie dostepnosci dla oséb
ze szczegolnymi potrzebami;

wymagania, jakie powinni spetni¢ wykonawcy w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych;

projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zamédwienia;

wskazanie terminu sktadania ofert, ktory nie moze by¢ krdtszy niz 3 dni robocze liczac
od dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym zamieszczono na stronie internetowej
Zamawiajgcego oraz na platformie zakupowej zapytanie ofertowe, chyba ze z
przepiséw szczegolnych wynika inny, dtuzszy termin;

tel.: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl e www.medyk-otwock.pl e ul. M.E. Andriollego 90, 05-400 Otwock



) ED “ Medyczna
M Szkota
(\ 0O T W 0O C K Policealna
w Otwocku

9) wskazanie terminu zwigzania ofertg, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 30 dni liczac od
dnia nastepujacego po terminie sktadania ofert;

7. W celu zachowania zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci
Zamawiajacy jest zobowigzany do:

1) wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw,

2) w przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcdéw, Zamawiajgcy otrzyma tylko jedna oferte, uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniong.

8. Korespondencje z Wykonawcami przygotowuje oraz podpisuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie.

9. Po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, pracownik
wtasciwy merytorycznie moze bezposrednio poinformowac o wszczeciu procedury znanych
sobie Wykonawcéw, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci Swiadczg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia.

10. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
niewybraniu podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

§ 15. Ocena ofert

1. W procedurze zakupowej oferty sktadane sg w postaci elektroniczne;.

Oferty ztozone w procedurze zakupowej podlegajg ocenie przez pracownika wfasciwego
merytorycznie oraz komisji przetargowej z zastrzezeniem ust. 5.

3. Dla potwierdzenia zachowania bezstronnosci i obiektywizmu pracownik odpowiedzialny
merytorycznie, komisja oraz Kierownik Zamawiajgcego sktadajg oswiadczenie o
bezstronnosci. W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw,
osoby te zobowigzane s3 do wyltgczenia sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzgdza zestawienie ztozonych ofert z
uwzglednieniem kryteridw oceny ofert.

5. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena, dopuszcza sie, aby badaniu i ocenie przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie podlegata wytgcznie najkorzystniejsza oferta.
W przypadku gdy najkorzystniejsza oferta w wyniku jej badania i oceny zostanie odrzucona,
oceniana jest kolejna oferta az do momentu wyboru najkorzystniejszej oferty spetniajacej
warunki dla danej procedury.

6. W trakcie weryfikacji ztozonych ofert, pracownik odpowiedzialny merytorycznie :

1) poprawia w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek;

2) wzywa Wykonawce do uzupetnienia dokumentéw i petnomocnictw, o ile nie
zastrzezono inaczej w zapytaniu ofertowym.

7. Jezeli przedmiot zamdwienia wigze sie z koniecznoscig powierzenia przetwarzania danych
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osobowych, oceny ofert dokonuje sie z uwzglednieniem informacji zawartych
w ztozonych oswiadczeniach.

8. Jezeli dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
oceny ofert, pracownik odpowiedzialny merytorycznie wybiera sposréd tych ofert oferte z
nizszg ceng lub kosztem.

9. Jezeli w procedurze zakupowej, w ktorej jedynym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt,
nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty z takg samg ceng lub kosztem, pracownik odpowiedzialny merytorycznie wzywa
Wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych
z zastrzezeniem, ze Wykonawcy sktadajgcy oferty dodatkowe nie mogg zaoferowac ceny lub
kosztu wyzszych, niz zaoferowane w pierwotnie ztozonej ofercie.

10. Jezeli oferty dodatkowe zawierajg takg samg cene lub koszt, Kierownik Zamawiajgcego moze
podjg¢ decyzje o ponownym wezwaniu Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych. W
razie braku takiej decyzji, procedura podlega uniewaznieniu.

§ 16. Zakonczenie prac zespotu zakupowego

1. Prace pracownika odpowiedzialnego merytorycznie koiczg sie przedstawieniem
kierownikowi zamawiajgcego propozycji rozstrzygniecia procedury zakupowej, obejmujgcej
wybdr najkorzystniejszej oferty bgdz uniewaznienie procedury zakupowe;.

2. Propozycje rozstrzygniecia procedury zakupowej podpisuje komisja przetargowa (jezeli jest
powotana), pracownik odpowiedzialny merytorycznie. Kierownik Zamawiajgcego rozstrzyga
procedure zakupowg dokonujgc:

1) akceptacji wyboru najkorzystniejszej oferty, albo

2) uniewaznienia procedury zakupowe;.

3. Procedura zakupowa podlega uniewaznieniu w szczegdlnosci jesli:

1) nie ztozono zadnej oferty lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu;

2) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktdra Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie procedury lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego Zamawiajgcy nie
mogt wczesniej przewidzied;

4) procedura zakupowa obarczona jest wadg niemozliwg do usuniecia na danym etapie
procedury;

5) S$rodki, ktére Zamawiajgcy zamierzat przeznaczyé na sfinansowanie catosci lub czesci
zamowienia, nie zostaty mu przyznane;

6) 1z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego nie doszto do zawarcia umowy.

4. Oferta podlega odrzuceniu w szczegdlnosci, jezeli:

1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;
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2) zostata ztozona przez Wykonawce niespetniajgcego  warunkéw  udziatu
w procedurze;

3) jejtresé jest niezgodna z warunkami zamowienia;

4) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetnit zgdanych dokumentéw lub
oswiadczen;

5) nie zostata sporzadzona lub przekazana w sposéb zgodny z wymaganiami technicznymi
oraz organizacyjnymi zastrzezonymi przez Zamawiajgcego zapytaniu ofertowym;

6) Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

7) Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na zawarcie umowy lub nie przystgpit do jej
podpisania, po uptywie terminu zwigzania oferta.

5. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zamieszcza na stronie internetowej
Zamawiajgcego, w miejscu gdzie opublikowano ogtoszenie o zamiarze udzielenia
zamoéwienia oraz na platformie zakupowej , ogtoszenie o wyniku procedury zakupowe;j
zawierajace informacje o udzieleniu zamdéwieniu lub uniewaznieniu postepowania.

6. Informacja o udzieleniu zaméwienia zawiera nastepujgce dane:

1) nazwe (firme) podmiotu albo imie i nazwisko osoby, z ktérg zostata zawarta umowa;

2) adres siedziby podmiotu albo miejsce zamieszkania osoby, o ktérych mowa
w pkt 1;

3) cene brutto wybranej oferty.

§ 17. Przygotowanie i przebieg procedury negocjacji z jednym wykonawcg
Procedura negocjacji z jednym wykonawcg wymaga zgody Kierownika Zamawiajgcego
Procedura negocjacji z jednym wykonawcg moze by¢ stosowana w przypadku wystgpienia
co najmniej jednej z nastepujacych okolicznosci:

1) w wyniku przeprowadzonej procedury zakupowej nie wptyneta zadna oferta lub wptynety
tylko oferty podlegajgce odrzuceniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki nie zostaty w
istotny sposdb zmienione;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z nastepujacych przyczyn:

a) braku konkurencji ze wzgleddéw technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw

— jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia;

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ sSwiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej;

4) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktdrej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia;
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5) zamdwienie ma zostaé udzielone osobie fizycznej nieprowadzacej lub prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarczg, do ktérej stosuje sie ustawe z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207).

6) w przypadku zamodwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego
wywotanego przez czynniki zewnetrzne badz inne, ktdrego nie mozna byto przewidziec z
pewnoscig, w szczegdlnosci zagrazajgcego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozgcego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach.

3. Dla potwierdzenia zachowania bezstronnosci i obiektywizmu, osoby biorgce udziat w

procedurze negocjacji z jednym wykonawcg sktadajg os$wiadczenie o bezstronnosci. W
przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu interesdw, osoby te zobowigzane
sg do wytgczenia sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

4. Udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
obowigzku stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych
z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych finansdow publicznych, a takze
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposdb
udzielania zaméwien finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w
tym pochodzacych z budzetu UE.

§ 18. Wytaczenie
1. Przepiséw § 16-17 nie stosuje sie w szczegdlnosci gdy zachodzg przestanki okreslone w § 17
ust. 2. W takim przypadku procedura udzielenia zamdéwienia konkretnemu wykonawcy
przebiega, za zgodg Kierownika Zamawiajgcego na zasadach opisanych przez pracownika
wiasciwego merytorycznie.
2. Zasady okreslone w regulaminie nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybdér Wykonawcy nie jest zasadne, w
szczegoblnosci z nastepujgcych powodow:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze:
2) zwigzanych za ochrong praw wytgczonych, jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie
alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametréw zamoéwienia;
3) ze wzgledu na wyjatkowq sytuacje nie wynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktérej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, a nie mozna zachowac terminéw okreslonych dla innych trybow udzielania
zamowienia;
4) w sytuacji awaryjnej, niezaplanowanej, kiedy nieudzielenia zamodwienia wigze sie z brakiem
ciggtosci dziatania i powoduje szkode;
5) przedmiot zamodwienia zwigzany jest z dziatalnos$cig twdrcza i artystyczng;
5) wystepuja inne przyczyny powodujgce, ze w danych okolicznosciach zamoéwienie moze
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zrealizowac jeden Wykonawca.

ROZDZIAL 5
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN

§ 19. Zawarcie umowy

1. W oparciu o dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia, procedury zakupowej
lub procedury negocjacji z jednym Wykonawcg, a w szczegdlnos$ci w oparciu o tresé¢ wzoru
umowy stanowigcej jej integralng cze$¢, pracownik witasciwy merytorycznie sporzadza
umowe lub odpowiada za przygotowanie tresci umowy.

2. Pracownik wtasciwy merytorycznie odpowiada za skompletowanie umowy oraz
wymaganych zatgcznikdw oraz w szczegdlnosci monituje Wykonawce o wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane oraz przedtozenie
innych dokumentéw, jezeli ich okazanie byto wymagane.

3. Zawarcie umowy w sprawie udzielania zamodwienia nastepuje w formie pisemnej lub
elektronicznej.

4. Jezeli przedmiot zamdwienia wigze sie z koniecznoscig powierzenia przetwarzania danych
osobowych, wraz z umowg konieczne jest zawarcie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, ktorej tresé¢ opiniuje radca prawny oraz inspektor ochrony danych
osobowych.

5. Pracownik wtasciwy merytorycznie jest upowazniony do:

1) wyznaczenia Wykonawcy terminu zawarcia umowy;

2) wezwania Wykonawcy do zawarcia umowy;

3) informowania Kierownika Zamawiajgcego o uchylaniu sie przez Wykonawce od
zawarcia umowy.

6. Pracownik wtasciwy merytorycznie monitoruje terminowos$¢ zawierania umowy w sprawie
udzielenia zamowienia.

7. Oswiadczenia o niekaralnosci i bezstronnosci sktadane w ramach postepowania
0 udzielenie zamodwienia stanowig zatgczniki do protokotu i sg przechowywane
z dokumentacjg postepowania.

§ 20. Sposadb realizacji umowy
1. Pracownik wiasciwy merytorycznie odpowiada za realizacje przez Zamawiajgcego umowy
zawartej w wyniku udzielenia zamowienia publicznego, procedury zakupowej
lub procedury negocjacji z jednym wykonawcg i nadzoruje wtasciwg realizacje zamdwienia.
2. Pracownik wtasciwy merytorycznie sprawuje nadzér nad aktualnoscig i wysokoscia
nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy w trakcie realizacji zamodwienia,
w szczegdlnosci nad zapewnieniem ciggtosci i prawidtowosci zabezpieczenia, zmianami
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formy, zaspokojeniem sie z zabezpieczenia oraz jego zwrotem.

§ 21. Zmiana umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia

1. W razie koniecznosci zmiany umowy, pracownik wtasciwy merytorycznie sporzgdza aneks do
umowy, jezeli w warunkach danego postepowania o udzielenie zaméwienia przewidziano
mozliwos¢ zmiany tresci zawartej umowy lub zmiana wypetnia znamiona jednej z
autonomicznych podstaw aneksowania umoéw, o ktédrych mowa w art. 455 ust. 1 lub 2
ustawy, albo jest dozwolona na podstawie innych przepiséw prawa.

2. Zmiana umowy zawartej w sprawie zamoéwienia wymaga, pod rygorem niewaznosci, formy
pisemnego lub elektronicznego aneksu, zgodnie z warunkami zapisanymi
W umowie.

3. W przypadku koniecznosci dokonania zmiany zawartej umowy, pracownik wfasciwy
merytorycznie przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

4. Przed zawarciem aneksu, projekt aneksu opiniowany przez radce prawnego.

§ 22. Rozwigzanie umowy
W przypadku zaistnienia koniecznosci rozwigzania, wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy,
pracownik wtasciwy merytorycznie opracowuje wiasciwe dokumenty we wspdtpracy z radca
prawnym. Przygotowang dokumentacje pracownik wtasciwy merytorycznie przekazuje
wykonawcy za potwierdzeniem odbioru.

§ 23. Informacja o wykonaniu umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia
1. Pracownik wtasciwy merytorycznie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od wykonania umowy,
przekazuje informacje o wykonaniu umowy w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu
umowy w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
2. Informacja o wykonaniu umowy, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) numer umowy;

2) wskazanie, czy umowa zostata wykonana;

3) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okre$lonym terminie;

4) informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyne dokonania zmiany, krotki opis zamdwienia po zmianie,
wartos$¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku
ze zmiang umowy (jezeli  dotyczy, nalezy  wskaza¢ tyle razy,
ile wystgpito);

5) taczng wartos¢ wynagrodzenia wykonawcy wyptacong z tytutu zrealizowanej umowy;

6) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;
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7)

wskazanie, czy podczas realizacji zamdéwienia, Zamawiajacy uwzglednit przewidziane w

zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamoéwienia:

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach,
o ktorych mowa w art. 95 ustawy,

b) obejmujgce aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy,

c) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania  okreslonej  etykiety, zgodnie z art. 104  ustawy.

ROZDZIAL 6
EWIDENCIJA | SPRAWOZDAWCZOSCE

§ 24. Rejestry zamowien

1. Udzielanie zamoéwien publicznych podlega rejestracji w rejestrze postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych prowadzonym przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie;

2. Rejestr postepowan o udzielenie zamodwien publicznych zawiera w szczegdlnosci informacje

dotyczace danego postepowania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

liczbe porzadkowsq i date wpisu;

przedmiot zamowienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana);

wtasciwg grupe okreslong zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zaméwien (CPV);

numer postepowania;

whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz date
wszczecia postepowania;

numer ogtoszenia o zamdwieniu i o udzieleniu zamdéwienia (wyniku postepowania);
tryb udzielenia zamdwienia wraz z podstawg prawng;

informacje o zastosowanych klauzulach spotecznych lub kryteriach srodowiskowych;
liczbe ztozonych ofert, liczbe ofert odrzuconych;

date informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty;

nazwe i adres wykonawcy, ktédremu udzielono zamédwienia, kraj pochodzenia;

numer i date zawarcia umowy;

wartos¢ zawartych umow —w PLN (z VAT i bez VAT);

informacje o aneksowaniu umowy ze wskazaniem daty aneksu i jego wartosci;

inne informacje wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
dotyczacych sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien.

3. Rejestr zamdéwien o wartosci wiekszej niz 20 000 zt i mniejszej niz 130 000 zt zawiera

co najmniej nastepujgce informacje dotyczgce danej procedury:

1)

liczbe porzgdkows i date wpisu;
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2) przedmiot zamodwienia (nalezy podaé nazwe przedmiotu zamdwienia oraz jego
skrotowy opis);

3) rodzaj zamodwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);

4) okoliczno$¢ uzasadniajacg udzielenie zamoéwienia w trybie negocjacji z jednym
wykonawcg, sposrdd wymienionych w § 19 ust. 2;

5) podstawe prawng zwolnienia z obowigzku stosowania przepiséw ustawy;

6) wartos¢ zamowienia;

7) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia;

8) wartosc zawartej umowy —w PLN z VAT;

9) informacje o aneksowaniu umowy ze wskazaniem daty aneksu i jego wartosci.

§ 25. Sprawozdawczos¢
1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych
zaméwieniach na platformie UZP.

ROZDZIAL 7
DOKUMENTOWANIE | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII

§ 26. Dokumentacja dotyczgaca zamoéwien publicznych

1. Dokumentowanie postepowan o udzielanie zamdwienia o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej 130 000 zt prowadzone jest przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie.

2. Dokumentowanie procedur dla zamoéwien o wartosci wiekszej niz 20 000 zt i mniejszej niz
130 000 zt prowadzone jest przez pracownika wiasciwego merytorycznie.

3. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana
w komdrce prowadzgacej postepowanie przez okres, o ktérym mowa w instrukcji
kancelaryjnej, a nastepnie jest przekazywana do Archiwum Zaktadowego w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej, chyba ze inny termin wynika
z umowy o dofinansowanie zamdwienia wspoéffinansowanego ze srodkdw unijnych,
wiasciwych wytycznych lub przepisédw dotyczacych archiwizacji.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa w tym zakresie.
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