Zatacanik Nr 1 do Uchwaly nr §26/02/2018
Zarzadu ,Funduszu Pomeragia® Sp. z 0.0.
z dnia /fléu.%zm 8r.

REGULAMIN DOKONYWANIA ZAKUPOW TOWAROW [ USLUG
W ,FUNDUSZU POMERANIA” SP. Z 0.0.

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

Postanowienia ogdlne, definicje

§1

Postanowienia ninigjszych Zasad regulujg udzielanic zaméwien publicznych przez ,,Fundusz Pomerania”
Sp. z 0.0. oraz planowanie i sprawozdawczo$é¢ w zakresie zamowieh,

. Niniejsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowail o udzielanie zamowiet
publicznych w ramach zadan wykonywanych przez ,,Fundusz Pomerania™ Sp. z o.0.

. Niniejszych Zasad nie stosuje sig, gdy w drodze zawartego porozumicnia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zambéwienia publicznego lub innymi
podmiotami realizujscymi wspélne zadanie z ,,Funduszem Pomerania” Sp. z o.0. ustalone zostaly inne,
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zaméwienia publicznego
ohjetego takim postepowaniem.

. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktorym mowa w ustawie Prawo
zamdwieh publicznych,

Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury od ktérych stosowania
uzaleznione jest finansowanie zadah przewiduja odmienne niz Zasady procedury udzielania zamowien
publicznych.

§2

. llekroé¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobg posiadajaca wiadomosci specjalne,

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé ,.Fundusz Pomerania” Sp. z 0.0.,

3) kierowniku komorki merytoryczngj — nalezy przez to rozumiet kierownikéw poszezegélnych komdrek
merytorycznych, lub osoby zajmujace samodzielne stanowiske pracy

4) kierowniku zamawiajacego — naiezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu Zamawiajacego,

5) komisji przetargowej {(zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumieé zespdt pomocniczy kierownika
zamawiajacego, powolywany do wykonywania czynnofci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udziclenie zam6wienia publicznego, zawarciem umowy ramowej
lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupow, a tak’e ocena speiniania przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert,

6) komorkach merytorycznych ~ nalezy przez to rozumieé wewnetrzne jednostki organizacyjne
Zamawiajgcego, oraz samodzielne stanowiska pracy w ,Funduszu Pomerania® Sp. z o.0.
odpowiedzialne za realizacj¢ zamdéwienia publicznego,

7) pelnomocniku ds. PZP - osoba upowazniona przez Zamawiajicego do przeprowadzenia czynnosci
wskazanych w ninigjszych Zasadach

8) specyfikacji ~ nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, o kidrej mowa
w art. 36 ustawy,

9) trybie udzielania zaméwienia — naleZy przez to rozumie¢ adpowiedni tryb udzielania zamdwienia,
okreflony w art. 10 PZP,

10) ustawie, lub PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dniz 29 stycznia 2004 1. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164),

11) wniosku— nalezy przez to rozumieé wniosek o przeprowadzenie postgpowania, sporzadzony na
odpowiednim wzorze, stanowigcym Zatacznik nr I (wniosek o udzielenie zaméwienia podiegajacego
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podstawowym trybom PZP), Zatacznik Nr 4 (wniosek o udzielenie zamowienia niepodlegajacego
trybom PZP) lub Zatgcznik Nr 6 (Wniosek o udzielenie zaméwienia na ustugi spoleczne)

12) zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem — nalezy preez to rozumieé umowg odplatng
zawierang mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiofem s3 ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

2. llekroé w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego, Gléwnym Ksiggowym,
kierowniku komérki merytorycznej, nalezy przez to rozumieé rdwniez osoby ich zastgpujace.

3
Zamodwienia dzielg si¢ na: s

1) zamdwienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszych Zasad Ogoinych,

2) zamdwienia wylgczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 4 ustawy, do ktérych stosuje si¢ przepisy
niniejszych zasad ogélnych oraz wynikajgee z rozdzialu nr 2,

3) zamdwienia na uslugi spoleczne, o kidrych mowa w art. 138g-138s ustawy, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy, niniejszych zasad ogolnych oraz wynikajace z rozdziatu nr 2,

4) zamdwienia wylgczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 4 ustawy wspdifinansowane ze érodkéw Unii
Europejskiej, do ktérych stosuje si¢ przepisy niniejszych zasad ogblnych wynikajace z rozdziatu nr 3

§4

1. Czynnosci faktyczne i prawne w postepowaniach o udzielenie zamdwieh publicznych w ,Funduszu
Pomerania” Sp. z 0.0. moga by¢ dokonywane przez kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznione,

2. Na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez kierownika zamawiajacego czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1 mogs dokonywac:

1) Gléwny Ksiegowy,

2) kierownicy komérek merytorycznych,
3) petnomocnik ds. PZP

4) inne upowaznione osoby.

3. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 winno okreslaé w szezegdlnodci: wartos¢ zamowienia, do ktére}
pelnomocnik moze samodzielnie dokonywaé wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia oraz wskazanie czynnodci, kiore wymagajg akceptacji
kierownika zamawiajacego lub innej osoby przez niego upowaznionej.

Planowanie zaméwien

8§35

1. Komoérki merytoryczne - na podstawie zatwierdzonych planéw finansowo — rzeczowych zadan biezgcych,
zadart inwestycyjnych zawartych w budzecie Zamawiajgcego — sporzgdzajg corocznie plany zaméwieh
oraz uméw ramowych, zwane dalej planami zaméwief i przekazuja je do Gidwnego Ksiggowego w
terminie okre$lonym kazdorazowo przez Gléwnego Ksiggowego. Wzdr planu zamowieni okresla
Pelnomocnik ds. PZP. |

2. Plany zaméwienh obejmujg réwniez zamGwienia, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy, jak réwniez zamowienia, o ktérych mowa w art. 138g-138s ustawy.

3. Giéwny Ksiggowy na podstawxe plandw zaméwiei komdrek merytorycznych opracowuic plan zemoéwies
wFunduszu Pomerania” Sp. z 0.0., w terminie 14 dni od dnia otrzymania ostatniego z planéw komérek
merytorycznych.

4. Gléwny Ksiggowy na podstawie opracowanege planu zaméwien ,Funduszu Pomerania” Sp. z o.0.,
w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego ,,Funduszu Pomerania™ Sp. z 0.0. przez
uprawniony organ, sporzgdza plan postgpowali o udzielenie zamowier, do ktorych stosuje sig przepisy
Ustawy.

5. Plan postgpowan, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera w szczeg6lnosel informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamdwienia wedtug podma{u na zamémema na roboty budowlane, dostawy lub vsiugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosei zambwienia,

3) przewidywanego terminu wszezgcia post@powama w ujeciu kwartalnym lub miesigczaym.

6. Plan postgpowafl, o kibrym mowa w ust. 4 zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajgecgo
niezwlocznie po jego zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osobg przez niego upowainions.
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7. W przypadku jakichkolwick zmian w planach zaméwich komérek merytorycznych, kierownik komorki
merytorycznej w ciggu 10 dni sktada do Glownego Ksisgowego informacj¢ o planowanych zmianach.

8. W pizypadku, gdy zmiany w planach zaméwiedi komorek merytorycznych wplywaja na tresé planu
postgpowatt, o ktdrym mowa w ust, 4, Glowny Ksiegowy dokonuje jego aktualizacji w terminie 14 dni.
Postanowienia ust. 6 stosuje si¢ odpowiednic.

Podzial obowigzkéw w zakresie udzielania zaméwien w ,,Funduszn Pomerania” Sp. z o.0.

§6

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona z whasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika
komorki merytoryczne;j:
1) powoluje i odwoluje w drodze uchwaty czfonkéw komisji przetargowych, bieglych oraz inne osoby biorace
udzial w jej pracach,
2} zatwierdza:
a) protokoly postgpowan o udzielenie zaméwiefi (w tym wybor oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postgpowania),
b) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach ,,Funduszu Pomerania” Sp. z 0.0.
przekazywane do Prezesa Urzgdv Zaméwien Publicznych,
3) prowadzi korespondencie z Prezesem Urzedu Zaméwie Publicznych oraz Komisja Europejskg w zakresie
okreglonym ustawa, w szezegdlnosei w zakresie: _
a) zawiadamiania Prezesa Urzedu Zaméwiefi Publicznych o postgpowaniach objgtych obowiazkiem
kontroli uprzedniej;
b) wszczecia postepowania w trybie z wolnej r¢ki oraz megocjecji bez ogloszenia, w przypadkach
okresionych ustawg.
¢) odrzuconia ofert, ktére wedhig zamawiajacego zawieraly razgco niskg ceng lub koszt z powodu
udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiajgeego, nie
udowadnil, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy pubiicznef;
d) zamiaru zawarcia umowy na okres dhuzszy niz 4 lata;
¢) zawarcia umowy ramowej na okves diuzszy niz 4 lata.

§7

1. Komorka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzielié zamowienia na
czedci, zaniza¢ warto§é zaméwienia lub wybieraé sposobu obliczania wartosci zaméwienia, a takze pomijaé
wskazania zamowienia w planach zamdwien publicznych.

2. Komérka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy laczyé zamdwien, kiore
odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy.

3. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komorka merytoryczna szacuje z nalezyta starannodcig
wartoéé zamdéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym.

4. Podstawg ustalenia wartodci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug,

5. Szacunkows warto§é zamOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniv co najmmniej jednej z
nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wattodcl zamowienia, z uwzglednieniem wskainka wzrostu cen fowardw i1 ushig
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajgcych, obsjmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z
uwzglednieniem wskafnika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkows warto§é zamdwienia na roboty budowlane ustak sig na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robSt budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.
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7.

10,

11.

Szacunkows warto§é zamdwienia ustala sig w zlotych i przelicza na euro wedlug éredniego kursu ztotego w
stosunku do euro okreslonego w rozporzadzenin Prezesa Rady Ministeow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

Ustalenie szacunkowe] wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki shuzbowsj i zataezonych

do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w

szczegdlnosei:

1) zapytenia cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia) z
okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia.

Kierownik komérki merytorycznej odpowiade za:

1} sporzadzenie planu zamdwien, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, z obszaru mu podleglego

2) udzielanie zamdwiei wylgczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z pelnomocnictwa udzielonego przez
kierownika Zamawiajacego,

3) przediozenie kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaZnionej, propozycji zawarcia
umowy o zamoéwienie wylaczone z ustawy,

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujacymi rozporzadzemiami opis
przedmiotu zamoéwicnia, ustalenie wartodci zamdwienia, uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu
innego niz podstawowy oraz zabezpieczenie srodkéw w planie finansowo-rzeczowym,

5) wskazanie wykonawcow, z ktdrymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacji bez ogloszenia
i zambwienia z wolnej reki oraz do kiorych wyslane zostana zaproszenia do zlozenia ofert w zapytaniu o
ceng,

6) wskazanie do prac w komisji cztonkéw komisji, w szczegdlnodei zapewnienie udziatu w pracach komisji
0s6b, ktdre szacowaly warto$é zamowienia lub bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentacji
skladanej wraz z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania. Wskazane osoby powinny posiadaé
merytoryezng znajomosé przedmiotu zamdwienia,

7). akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,

8) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakoiiczenia prac objetych umowg wraz z okresem
rekojmi i gwarancii,

9) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia ancksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem aneksu opinii
Obstugi prawnej (OP), celem poiwierdzenia zgodnodci aneksu z przepisami ustawy w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji.

10) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamowienia, a po
zakoliczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszainos¢ a nastgpnie przekazywanie do archiwum zaktadowego,

Komérka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zaméwienia jest zobowigzana niczaleznic od objgcia

danego zaméwienia planem postgpowat - do przedstawienia kierownikowi Zamawiajgcego, kompletnego

i podpisanego przez kierownika komdrki merytorycznej wniosku, Wzér wniosku o wszezgeie postgpowania

o zaméwienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy okrela zatgeznik nr 1 do ninigjszego

Regulaminu.

Obligatoryjne zalaczniki do wniosku stanowig podpisane przez kierownika komérki merytorycznej nastgpujgce

dokumenty:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, opisujgee przedmiot
zaméwienia w przypadku robét budowlanych.

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

4) wskazanie czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia na wstugi lub roboty budowlane polegajacych na
wykonywaniu pracy w sposob okre$lony w art. 22 § | ustawy 2 dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z pdZn, zm.)

5) wykaz wykonawcow, ktérych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wyslaé zapytanie o ceng
{wraz z adresami i numerami telefonow), jezeli zamdwienia udziela sie w trybie negocjacji bez ogloszenia
lub zapytania o ceng,

6) wskazanie wykonawcy, z kidrym beda prowadzone negocjacje, jezeli zaméwienia udziela sie w irybie z
wolnej reki, ‘

7) propozycja zagadniefi, ktore beda przedmiotem negocjacii z wykonawcami, jezeli zamowienia udzicla sig
w trybach negocjacyjnych lub zaméwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnieh do dialogu jesli
zaméwienia udziela sig w trybie diafogu konkurencyjnego,

8) propozycje okolicznodci zmian umowy z Wykonawca, ktére moga wystapi¢ w przypadku wykonywania
umowy przy uwzglednieniu specyfiki danego rodzaju zaméwienia,
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12,

13.

14,
15.

16,

9) podpisane przez kierownika komarki merytoryczneJ uzasadnienie fak’iyczne i prawne wyboru trybu
udzielenia zamdwienia i innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

10) zaparafowany przez OP i podpisany przez kicrownika komodrki merytoryczngj wzér umowy (istotne
postanowicnia umowy, ktére zostana wprowadzone do tresci zawierangj umowy lub ogélne warunki
umowy w sprawie zaméwienia publicznego).

Zatgezniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 11, opracowywane sq W wers_u papierowej i elektronicznej.

Komorka merytoryczna przechowuije dokumentac_]e przez okres nie kritszy niz 4 lata od dnia zakoriczenia

postepowania w sposdb gwarantujacy jej nienaruszaino$é. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,

zamawiajacy przechowuje umowe przez caly czas trwania umowy.

W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnych postanowieniach umowy, ktére zostang wprowadzone do

treci zawieranej umowy lub ogélnych warunkach umowy w sprawie zamdwienia) wprowadzonych ptzez

komisje przetargowa, kierownik komorki merytorycensj po ponownym zaakeeptowaniu przez radcg prawnego,
zatwierdza zmieniony wzér umowy (istotne postanowienia umowy, kidre zostana wprowadzone do tredci
zawieranej umowy [ub ogdlne warunki umowy w sprawie zamdéwienia).

Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy wykonuje komorka merytorycza,

Kierownik komérki merytorycznej, niezwlocznie po zawarciu umowy przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu

kopie zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpdzniej w nastepnym dniu po uptywie terminu

wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie Giéwnego Ksiggowego o tym fakeie, podajgc przyczyny
niezawarcia umowy. Postanowienia zdania poprzedniego stosuje si¢ odpowiednio do zmian umoéw.

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego powtdrzenia komdrka

merytoryczna sktada nowy wniosek. Zapisy niniejszego paragrafu stosuje si¢.

§8

Do obowigzkéw Gidwnego Ksiegowego nalezy:

1) przedkiadanie kierownikowi Zamawiajacego projekiéw uchwat o powolaniu komisji przetargowych do
przygotowywania i przeprowadzania postepowat o udzielenie zambwie, w terminie 10 dni od dnia
otrzymania kompletnego wniosku komérki merytorycznej, z wyjatkiem zaméwief wylaczonych z ustawy,

2) opracowanie planu zaméwief oraz planu postepowa o udzielenie zaméwiefi, o kidrych mowa w § 5.

Do obowigzkéw Pelnomocnika ds. PZP nalezy:

1) weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw kierownikéw komorek merytorycznych o przygotowywanie i
przeprowadzenie postgpowari o udzielanie zamowien publiczaych wraz z zatgcznikami,

2) wyrazenie zgody na wszcZynanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego i innych
zamdwien,

3) zatwierdzanie trybu udzielania zamowienia,

4) zatwierdzanie specyfikacji istotnych waruokdw zaméwienia,

5) okreslenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdw komisji przetargowych,

6) zatwierdzanie dokumentacji postgpowania (m.in. plandéw zamowien, oszacowania wartosci
zaméwienia, zapytania ofertowego wraz z zalacznikami, w tym projeltow umow),

7) zatwierdzanie projektéw pism przygotowywanych w trakcie postgpowan (m.in. udzielanie odpowiedz}
na zapytania wykonawcéw, wprowadzanie modyfikacji i zmian (sprostowari) do zapytania ofertowego,
wzywanie do uzupelienia lub skiadania wyjasniefi tresci oferty, o$wiadczen lub dokumentdw,
wzywanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny, wzywanie do zalozenia ofert dodatkowych,
zawiadomienie o wyborze najkorzystnicjszej oferty, wykiuczenin i/lub odrzuceniu oferty,
uniewaznieniu postgpowania, i. in.)

8) zatwierdzanie wynikéw postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym decyzji o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu iflub odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postgpowania, i. in.,

9) zatwierdzanie wewngtrznych regulacji dotyczacych zaméwief,

10) uniewaznianie postgpowati,

11) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zamdwied publicznych,

12) sporzadzanic rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach ,,Funduszu Pomerania” Sp. z o.0.
do Prezesa Urzgdu Zamobwien Publicznych,

13) prowadzenie rejestru zamdwien,

14) biezacy nadzér nad poprawnoéciq i kompletnodcia dokumentacji postgpowan prowadzonych przez
pracownikéw Zamawiajgcego,

15) analiza stosowanych procedur i przygotowywame odpowiednich zmian,
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Komisja przetargowa

§9

Komisje przetargows dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia w ,,Funduszu Pomerania”
Sp. z 0.0. powohlyje w formie uchwaly kierownik zamawiajacego, lub pissmnie upowazniona przez niego
osoba,

Komisja przetargowa dia preeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia w ,,Funduszu Pomerania”

Sp. z 0.0. powotywana jest do zaméwief, o kidrych mowa w § 3 pkt 1 oraz 3.

W sklad komisji przetargowej wehodza co najmniej 3 osoby.

Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komis;ji.

Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej okreSla regulamin pracy

komisji przetargowej nadany trefcig Rozdziatu nr 4.

Zasady powolywania komisji przetargowej w ,,Funduszu Pomerania” Sp. z 0.0. oraz rozstrzygania:

1) wuchwale o powotaniu komisji okreéla sie:

a. skiad komisji,
b. obowigzki cztonkéw komisji,
¢. przedmiot zaméwienia.

2) komisja przetargowa przyjmuje rozstrzygnigcie w obecnoéei co najmaiej polowy jej czionkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

3) W przypadku obecnodci mniej niz pofowy czlonkéw komisji jej przewodniczgcy odracza posiedzenie i
wyznacza nowy termin,

4) Czlonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dolgcza si¢ do
protokolu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Czlonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie oswiadczenia,

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7, zawiera take zobowigzanie do zachowania poufhosei, bezstronnosci,

rzetelnoscei i obiektywizmu w pracach komisji.

O$wiadozenia cztonkdw komisji stanowig integralng czesé dokumentacji postepowania.

Udzielanie zaméwien wylaczonych z ustawy

§10

. Zamowienia wylgezone z ustawy to:

1} zamoéwienia, o ktdrych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 i 10-18 ustawy,

2) zamowienia, kidrych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (inne
niz zaméwienia okreslone w pkt 1),

3) zamdwienia o wartodci mnigjszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy wskazane w art. 4d ustawy.

Zamébwienia, o ktorym mowa w ust. 1 udziela kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.

Udzielajac zaméwienia, o ktorym mowa w ust. | pkt 1- 3 nalezy kierowal si¢ zasady, zgodnie z ktérg wydatki

publiczne powinny byé dokonywane w spos6b celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania

najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuizgeych osiggnigeiu

zalozonych celéw, a takie zasad wskazanych w Rozdziale nr 2. W przypadku, gdy zaméwienie, o ktérym

mowa w zdaniu poprzedzajacym wspdtfinansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej, przestrzega sig zasad

wskazanych w Rozdziale nr 3.

Udzielanie zaméwied na ustugi spoleczne
gn

Przedmiotem zamdwienia na ushugi spoleczne s3 ushugi wymienione w zalgczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE oraz zalgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE.
Zamdwienia na ushigi spoleczne to:
1) Zamdwienia, kidrych wartosé jest rowna lub przekracza wyraiong w zlotych rownowartosé kwoty 750
000 euro;
2) Zamdwienia o wartodci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro
Zamdwienia, o ktdrych mowa w ust. 1 udziela kierownik Zamawiajgeego lub osoba upowasniona.
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Udziclajgc zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy kierowaé si¢ zasada, zgodnie z ktorg wydatki
publiczne powinny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnigeiu
zatozonych celow.

Udzielajgc zaméwienia, o kiorym mowa w ust. 2 pkt 1, zamawigjgcy musi roéwniez przestrzegal zasad
wskazanych w Rozdziale 2 § 7

Udzielajgc zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2, zamawiajacy musi réwniez przestrzegaé zasad
wekazanych w Rozdziale 2, § 8

Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania kiérych stosuje sig przepisy ustawy
§12

Umowa o zamoéwicnie, poza ogdlnie obowiazijgcymi wymagamam: wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu
cywilnego, powinna spelniaé postze warunki:

1) okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zaméwienia,

2) okreslac zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

Umowa o zaméwienie powinna by¢ zaopiniowana przez OP.

Umowa o zamdwienie powinna zawieraé uregulowania dotyczgce wysokosei kar umownych z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

Umowa o zamdwienie zawierana jest, z zastrzezeniem ust. 5, na okres nie dhizszy niz 36 miesiecy,.

Motzliwe jest, po uzyskaniu pozytywnej opinii Petnomocnika ds. PZP, Gldwnego Ksiggowego oraz akceptacii
Kierownika Zamawiajacego, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem sq éwiadczenia okresowe lub ciggle, na
okres dluzszy niz 36 miesigcy, jeZeli wykonanie zaméwienia w diuzszym okresie spowoduje oszezgdnosci
kosztéw realizacji zaméwienia w stosunku do okresu 36-miesigeznego lub jest to uzasadnione zdolnofciami
platniczymi lub zakresem planowanych nakladéw oraz okresem niezbgdnym do ich splaty.

Umowy zawarte na czas nieokreslony przed dniem wejscia w Zycie ninigjszej uchwaly podlegajg obowigzkowi
wypowiedzenia, o ile nie spowoduje to powstania roszczeit z tego tytufu.

Sprawozdawezos¢
§13

Pelnomocnik ds. PZP prowadzi na biezaco Rejestr Zamowiei w zakresie postepowan, kiérych wartoéé
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 eurc. Rejestr, o ktdrym mowa w zdaniu
poptzedzajacym obejmuje takze zambwienia, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 pkt 1.

Komérki merytoryczne prowadzg na biezgco Rejestry Zamowien w zakresie postepowan, ktdrych warto§é nie
przekracza wyrazongj w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. Rejestr, o ktérym mowa w zdaniu
poprzedzajacym obejmuje zamdwienia, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 pkt2,

Na podstawie danych z Rejestréw Zaméwien, o kiérych mowa w ust. 1 oraz 2 Pelnomocnik ds. PZP
opracowuje sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, kiére przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujgeego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzdr oraz sposéb
przekazywania okreslony zostal w rozporzadzeniu wykonawczym wydanym na podstawie art, 98 ust. 4 ustawy.
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Rozdzial 2
UDZIELANIE ZAMOWIEN WYLACZONYCH SPOD REZIMOW PZP ZE SRODKOW
WEASNYCH ORAZ ZAMOWIER NA USEUGISPOLECZNE

§1

. Niniejszy Rozdziat okresla wewngirzng organizacje postgpowania w sprawach zaméwieni na dostawy, ustugi i
roboty budowlans, oplacane w calosci lub czesci ze Srodkéw publicznych do ktdrych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieni publicznych (tj. Dz. U. 22015 r. poz .2164 ze zm.), W
tym z uwagi na wylgezenie, o ktérym mowa w art. 4 pkt 8 PZP.

. Do przeliczenia réwnowartosci wartosci szacunkowej zamodwienia wytaZzonej w euro stosuje si¢ kurs euro
okreslony w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

. Niniejszy Rozdziat, z wylgczeniem § 6-8, nie ma zastosowania w przypadku postgpowan realizowanych w
ramach zadari dofinansowanych przez Uni¢ Europejska. Do takich zaméwiefi stosuje si¢ zapisy Rozdzishu nr
3, a takze postanowienia Uméw o dofinansowanie, dokumentéw programowych lub wytycznych, o ile sa
bardzigj rygorystyczne, bgdz nakladaja inne obowigzki niz zapisy aktdéw wewngtrznych.

. Do zaméwied, ktérych wartoéé mie przekracza kwoty 2 000,00 zi przepiséw Rozdziatu 2 nie stosuje sig.
Przepis ust. 3 stosuje sig odpowiednio.

Kierownik Zamawiajgcego w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia decyzji o udzieleniu
zaméwienia w trybie innym niz opisane w ninigjszym regulaminie w szczegdlnodci w przypadku udzielania
zaméwieh osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych, lub z uwagi na wyjatkowa
sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, kidrej nie mogt on przewidziet,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia. Powyzsze nie dotyczy usiug spofecznych, o ktorych
mowa w Rozdziale 2 §§ 6- 8

. Zapisy niniejszego Rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zaméwieh wylaczonych ze stosowania
PZP na mocy art, 4 pkt 3 PZP, tj. do zamdéwiet, ktdrych przedmiotem sa:

1) uslugi badawcze i rozwojowe, chyba Ze sa one objgte kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okre$lonymi w rozporzadzeniu (WE) Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 ¢, w sprawie Wspdlnego Stownika
Zaméwiefi (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pbZn. 2m.), oraz jezeli spelnicne sg lgcznie nastgpujace warunki —
korzysei z tych ustug przypadaja wylacznie zamawiajacemu na potrzeby jego wiasnej dzialalnosci,
oraz cato$é wynagrodzenia za swiadczong ushige wyplaca zamawiajacy,

2) nabycie audycji i materialéw do audycji lub ich opracowanie, produkcja lub koprodukeja, jezeli sq
ptzeznaczone na potrzeby $wiadczenia audiowizualnych ushig medialnych lub radiowych ustug
medialnych — udziclanych przez dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych,

3) zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych,

4) nabycie wasnoéei lub innych praw do istnigjacych budyskdw lub nieruchomosci,

5) ushigi finansowe zwigzane z emisja, sprzedaza, kupnem lub zbyciem papieréw wartosciowych lub
innych instrumentéw finansowych, w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2014 r. poz. 94, z pdin. zm.), oraz operacje przeprowadzane z
Europejskim Instrumentem Stabilnogci Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilnosci,

6) pozyczki lub kredyty, bez wzglgdu na to, czy wiaza si¢ one z emisja, sprzedaza, kupnem lub zbyciem
papieréw wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, z wyjatkiem kredytéw zacigganych przez jednostki
samorzadu terytorialnego w granicach upowaznien zawartych w uchwale budzetowej,

7) ustugi w dziedzinie obrony cywilnej, ochrony Indnosei i zapobiegania niebezpieczefistwom,
$wiadezone przez organizacje iub stowarzyszenia o charakterze niekomercyjnym i objete kadami CPV
75250000-3, 75251000-0, 75251100-1, 752511104, 75251120-7, 75252000-7, 75222000-8,
98113100-9 oraz 85143000-3 okresionymi we Wspllnym Stowniku Zaméwien, z wyjgtkiem ustug
transportu sanitarnego pacjentow, :

8) ushugi prawne;

a) zastopstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radcg prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia S lipea 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22014 r. poz. 134, 22015
r. poz. 1311 oraz z 2016 r. poz. 65), w postepowaniu atbitrazowym lub pojednawezym, lub
przed sadami, trybunatami fub innymi organami publicznymi pastwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, panstw trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami, trybunatami, instancjami
arbitrazowymi lub pojednawczymi,
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b) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radcg prawnego lub prawnika
zagranicznego W rozumieniu ustawy z dnia 5 lipea 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolite] Polskiej, w zakresie przygotowania
postgpowar, o ktérych mowa w lit. a, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobienstwo, ¢
sprawa, ktorej dotyczy to doradztwo, stanie sig przedmiotem tych postgpowar,

¢) notarialnego podwiadezania i uwierzytelniania dokumentow,

d) $wiadezone przez petnomocnikéw lub inne vshugi prawne, ktérych wykonawcy sg wyznaczani
przez sad Jub trybunat danego pafistwa cztonkowskiego Unii Furopejskiej, lub wyznaczani
z mocy prawa w celn wykonania konkretnych zadah pod nadzorem takich trybunatéw lub
sgdow,

e) zwigzane z wykonywaniem wladzy publicznej

W przypadku zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 6, procedura opisana w § 5 znajduje zastosowanie od kwoty
50 000,00 PLN netto, bez okreslania gorej granicy. Procedury opisane w § 3-4 stosuje si¢ odpowiednic do
wartoici zamowienia.

Przygotowanie postgpowania

- §2

Zambwienia, ktérych wartodé szacunkowa netto nie przekracza w roke budzetowym réwnowartosci kwoty
okre§lonej w przepisie art. 4 pkt 8 PZP winny by¢ udzielone na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem, z pominigeiem poszezegSinych trybéw wymienionych w Ustawie.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zaméwienia w sposéb szczegblowy nalezy przestizegad przepisow
Ustawy oraz Regulaminu. ' '

. Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zaméwicnia w sposdb szczegSlowy nalezy przestrzegaé nastepujacych
zasad: '

1) opis nie powinien odnosié sie do okreslonego wyrobu fub Zrédia lub znakéw towarowych, patentow,
rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba e takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamOwienia i zostal okreglony zakres réwnowaznoscei;

2) Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktéry moghby utrudniaé uczciwg konkurencje.

Przy wyznaczaniu ewentualnych warunkéw udziatu w postgpowaniu nalezy przestrzegaé nastgpujgeych zasad:

1) Warunki okreslane sg w spos6b proporcjonalny do przedmioty zaméwienia, zapewniajacy zachowanie
uczeiwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawedw;

2) Warunki nie moga przewy#sza¢ wymagai wystarczajgcych do nalezytego wykonania zanéwienia.

Przy wyznaczaniu kryteriow oceny ofert naleZy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosié sig do danego przedmiotu zaméwienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformulowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby
kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dolozy nalerytej starannosci, mogt interpretowal
Je w jednakowy sposéb;

3) wagi (znaczenie) poszczegSluych kryteriow powinny by¢ okreflone w sposéb umozliwiajacy wybor
najkorzystnigjszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczyé wiasciwosci wykomawcy, a w szczegblnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Dopuszczalne jest stosowanie kryterium
odnoszacego si¢ do organizacji, kwalifikacji zawodowych i do§wiadczenia oséb wyznaczonych do
realizacji zaméwienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jakoé¢ wykonania zamdwienia.

Wszystkie wydatki dokonywane sa zgodne z zasadg efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposdb
racjonalny, cfektywny z uwzglednieniem zasad oszczgdnodei i gospodamosci oraz przepiséw okredlonych w
niniejszym regulaminie. '

Niedopuszczalne jest dzielenic zaméwied na cz¢sci lub zanizanie jege wartosei w celu uniknigeia obowigzku
stosowania Ustawy, lub zapiséw Rozdziaku 2.

Procedura wydatkowania §rodkdw o wartesci od 2 000,01 do 20 600,60 zlotych netto
§3

Procedure udzielania zamowienia o warto$ci od 2 000,01 do 20 000,00 zf netto rozpoczyna zaakceptowany
przez kierownika zamawiajacego 1 gldwnego ksi¢gowego wniosek upowainionej osoby o dokonanie
dostawy/ushugi/robét budowlanych. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik or 4 do Regulaminu,
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. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego postgpowania w

sprawie zaméwienia o wartosci od 2 000,01 do 20 000,00 netio, jest dopilnowanie odpowiednio

wezesnigjszego terminu wszczgoia postgpowania tak, aby umozliwié przeprowadzenie procedur zgodnie z

zasadami okreSlonymi w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn.

zm.) o finansach publicznych.

. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest dokonaé rozeznania rynku w celu potwierdzenia ceny rynkowej

ustugi lub towaru.

. Rozeznanie rynku moze zostat przeprowadzone w nastepujacy sposab:

1) poprzez przekazanic zapytania ofertowego oraz pozyskanie ofert od co najmniej trzech potencjalnych

_ wykonawcow, lub

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng
proponowang przez potencjalnych wykonaweéw, tub

3) popizez zebramie co najmuiej trzech ofert przestanych na adres e-mailowy Funduszu przez potencjalnych
wykonaweow,

. W przypadku braku mozliwo$ci przeslania zapytania ofertowego do wskazanej w ust. 4 pkt 1 liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z

Jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

. W przypadku towaréw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe, pracownik merytoryczny

przedstawia propozycje wyboru wykonawcy do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.

. Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie z najwyzszg starannoscia, zgodnie z zapisami § 2

Rozdzialu 2, uwzgledniajac wszystkie kryteria mogace mieé wplyw na cene.

. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone pisemnie, droga elekironiczng, faksem lub w formie wydrukéw,

stron internetowych, Z rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke stuzbowsa i wraz z towarzyszgcq dokumentacija

(m.in. zapytanie cenowe, oferty wykonawcéw itp.) i przekazuje do akeeptacji kierownika Zamawiajacego.

Zaakceptowana notatka shizbowa jest podstawg do sporzgdzenia zaméwienia lub umowy. Wzdr notatki

stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Procedury udzielania zaméwienia publicznego o wartodci ed 20.000,01 zlotych netto
do 50.000 zlotych netio

§4

. Procedurg udzielania zaméwienia o wartosci od 20.600,01 zlotych netto de 50,000 zlotych metio rozpoczyna
zaakeeptowany przez kierownika zamawiajacego i gléwnego ksiggowego wniosek upowainionej osoby o
dokonanie dostawy/uslugi/rob6t budowlanych. Wzor wniosku stanowi zatjcznik nr 4 do Regulaminu.

Jezeli wartos¢ zaméwienia (netto) ksztattuje si¢ w przedziale od 20.000,01 ziotych netto do 50.000 zlotych
netto wnioskujgey dokonuje rozeznania rynku okreslajge przedmiot zaméwienia i warunki jego realizacii.

. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka merytoryczna w jednej lub w kilku nastgpujgcych
formach;

1) upublicznienie zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie zapytania oferfowego na stronie
internetowej Zamawiajacego lub przekazanie zapytania ofertowego co najmnigj do trzech
potencjalnych wykonawce6w oraz poréwnania co najmniej 2 wainych ofert pochodzacych od rémych
wykonawcéw na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty,

2) ponowienia zapytania ofertowego, poprzez jego przestanie za pomocq poczty iradycyjnej, emaila badZ
faksu do minimum 3 wykonawcdw oferujacych wymagane towary/ ustugi/ roboty budowlane (w
przypadku, gdy w odpowiedzi na upublicznione zapytanie ofertowe nie wplyngla wymagana ilo§é
ofert).

W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanic zapytania ofertowego do mnigjszej liczby wykonawcoéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgeego.

. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnogei:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4} termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawceg.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejsze;
¢konomicznie i jakogciowo oferty.
. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktdry zaoferowat

najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.
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8. W przypadku towardw lub ustug, dla ktérych pordwnanie cen nie jest mozliwe, pracowmk merytoryczny
przedstawia propozycjg wyboru wykonawcy do zatwierdzenia kierownikowi Z amawmjﬁcego

1. Z przeprowadzonej procedury wnioskujgcy sporzadza pisemng notatke sluzbowy i wraz z towarzyszgea
dokumentacja (m.in. zapytanie cenowe, oferty wykonawcow itp.) i przekazuje do akceptacjl kierownika
Zamawiajgcego. Zaakceptowana notatka shizbowa jest podstaws do sporzadzenia zamowienia lub umowy.
Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

Procedury udzielania zaméwienia publicznego o wartoSci od 50.000,01 zi netto i ponizej 30.000 euro
netto. Zapytanie Ofertowe

§5

1. Procedure udzielania zamowienia o warto$ci od 50,000,061 zt vetio i pomizej 30.000 eura netto
rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego i glownego ksiggowego wniosek
upowaznionej osoby o dokonanie dostawy/ustugi/robst budowlanych. Wzér wniosku stanowi zatyeznik nr
4 do Regulaminu.

2. Przeprowadzenie zapytania oferfowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) upublicznienie zapytania oferfowego poprzez jego zamieszczenie na stronie internetowe
Zamawiajgcego, oraz:

2) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw oraz
poréwnania co najmniej 2 waimych ofert pochodzgcych od réznych wykonawcdw na zasadzie
wyboru najkorzysiniejszej oferty, z zastrzezeniem ust. 10;

3. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegolnosci;

1) opis przedmioty zaméwienia, kt6ry nie powinien odnosié si¢ do okreslonego wyrobu lub Zrédia lub
znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zaméwienia i zostat okreglony zakres réwnowaznosci

2) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania, przy czym
stawianie warunkdw udzialn nie jest obowiazkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszezegélnych kryteriow oceny
oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktaciji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin skiadania ofert, przy ¢zym termin na zlozenie oferty wynosi w przypadku dostaw i ushug nie
mniej niz 7 dni, a w przypadku rob6t budowlanych nie mnigj niz 14 dni od daty upublicznienia
zapytama ofertowego

7) miejsce i sposdb skiadania ofert, ptzy czym dopuszczalne jest skiadanie ofert drogg elektroniczng,
pisemna, lub faksem

8) termin realizacii umowy,

9) okreflenic warunkéw istotnych zmiaa umowy zawartej w wynikn przeprowadzonego postgpowania o
udzielenie zamo6wienia, o ile przewiduje si¢ moztiwodé zmiany takiej umowy,

10) informacje o mozliwosci skiadania ofert cz¢éciowych, o ile zamawiajgey takg mozliwosé przewiduje

4. Dowodem wyslania zapytania jest zwrotne potwierdzenie odbioru, odbiér osobisty, potwierdzenie
otrzymania faksu lub maila.

5. Zamawiajgcy udziela zambwienia wykonawcy, kiory przedstawﬂ najkorzystniejsza ofertq

6. W przypadku, w ktérym oferta Wykonawcy zawiera braki tub niefcislosci wzgledem wymogdw
okre§lonych w zapytaniu ofertowym, pracownik komérki merytorycznej prowadzacy zaméwienie wzywa
Wykonawce do uzupelnienia brakéw lub zozenia wyjasnien w wyznaczonym terminie. Wezwania
dokonuje sie w formie pisemnej, za posrednictwem faksu lub poczty elektroniczne;.

7. Po otrzymaniu oferi wykonawcéw wyznaczony pracownik upowazniony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego protokolu, obejmujacego co najmnie;:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz oferl, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplynigeia oferty do zamawiajgcego,

3) informacje o spelnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcdw, o ile takie
warunki byly stawiane,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszezegblnych kryteriéw
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spelnienie danego
kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,
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7) nastgpujace zatgczniki:
a) potwierdzenie upublicznienia zapytania oferfowego w sposob wskazany w ust. 2,
b) rzlozone oferty,

8. Protokdt, o ktGrym mowa w ust. 7 przekazuje do akceptacii kierownikowi Zamawiajacego. Zaakceptowany
protokét jest podstawg do sporzadzenia umowy. Wzér protokohu stanowi zatgeznik nr 5 do Regulaminu,

9. Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemnej,

10. W przypadku, w ktérym w odpowiedzi na zaproszenie do zlozenia ofert wplyneta tylko jedna oferta,
mozliwe jest udzielenie zamdwienia Wykonawcy, ktéry przedlozyl oferty, badZz powtéme przeprowadzenie
zapytania. W przypadku ponownego przeprowadzenia konkursu ofert przynajmnigi jedno zapytanie
ofertowe powinno by¢ skierowane do Wykonawcy innego niz poprzednio, jezeli taki Wykonawea istnigje
na rynku,

11. W celu ponownego przeprowadzenia konkursu ofert pracownik upowazniony do przeprowadzenia
postepowania kieruje do Kierownika zamawiajacego pismo z informacja o przyczynach nie wylonienia
Wykonawcy wraz z wrioskiem o udzielenie zaméwienia, celem akceptacji.

2. W ponownym konkursie ofert zastosowanie ma procedura okreslona w ust. 2 - 8.

13. W przypadku, w ktorym w dwéch kolejnych postgpowaniach nie zostal wyloniony Wykonawca,
Kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzjg o zawarciu umowy po negocjacjach przeprowadzonych z
jednym Wykonaweg. W tym celu Kierownik komdrki merytorycznej kieruje do Kierownika
zamawiajgcego pismo z informacja o przyczynach nie wylonienia Wykonawcy w kolejnym konkursie
ofert wraz wnioskiem o udzielenie zaméwienia, celem akceptacii.

14. Do negocjacji z ]ednym Wykonawcg, o kiérych mowa w ust. 13 nie ma zastosowama procedura, o ktdrej
mowa W ust.2 w niniejszym paragrafie.

15. Cala dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w komérce merytorycznej, kiora
odpowiedzialna jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

Udzielanie zaméwied publicznych na ushugi spoleczne
Postanowienia wspdlne

§6

1. W § 6-8 niniejszego Rozdzialu okreéla si¢ wewngtrzng organizacjg postepowania w sprawach zaméwiei na
oplacane w calosci lub czesei ze §rodkéw publiczanych ushugi spoteczne, o kidrych mowa w Dziale 111 Rozdziat
6 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, — Prawo zamdwien publicznych (. Dz. U. z 2015 r. poz .2164 ze zm.).

2. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zaméwienia w sposéb szezegblowy nalezy przestrzegaé przepisow
Ustawy oraz Regulaminu.

3. Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamowienia w sposob szczeglowy nalezy przestrzegaé nastgpujacych
zasad:

1) opis nie powinien odnosi¢ si¢ do okreélonego wyrobu lub Zrédla lub znakéw towarowych, patentow,
rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamoéwienia i zostat okreslony zakres réwnowainosci;

2) Przedmiotu zaméwienia nie mozma opisywaé w sposéb, ktéry méglby utrudniaé uczciwg konkurencjg.

4. Przy wyznaczaniu ewentualnych warunkéw udzialu w postgpowaniu nalezy przestrzegaé nastgpujgcych zasad:
1} Warunki okreélane sq w spos6b proporcjonalny do przedmioty zamdwienia, zapewniajacy zachowanie
uczeiwej konkurencii i réwnego traktowania wykonawcow;
2) Warunki nie moga przewyzszaé wymagan wystarczajgeych do nalezytego wykonania zamdwienia,
5. Przy wyznaczaniu kryteriéw oceny ofert naleZy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zaméwienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi byé sformutowanc jednoznacznie i precyzyjnie, tak 2oby
kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktory dotozy nalezytej starannosci, mogh interpretowaé
Jje w jednakowy sposéb;

3) wagi (znaczenie) poszezegSlnych kryteribw powinny byé okreslone w sposéb umozliwiajgcy wybor
najkorzystniejszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nic mogg dotyczyé wladciwosei wykonawcy, a w szezegblnosei jego
wiarygodnosdcei ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Dopuszczalne jest stosowanie kryterium
odnoszgcego siy do organizacji, kwalifikacji zawodowych | doswiadczenia 0séb wyznaczonych do
realizacji zaméwienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania zaméwienia

6. Wszystkie wydatki dokonywane sg zgodne z zasady efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposob
racjonalny, efektywny z uwzglednieniem zasad oszczednosei i gospodatnosei oraz przepiséw okreslonych w
ninigiszym regulaminis,
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7. Zamawiajacy moze zastrzec w ogloszeniu o zamdwieniu, ze o udzielenie zaméwienia na ustugi zdrowotne,
spofeczne oraz kulturalne objgte kodami CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-
4, 79625000-1, 80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, od
85000000-9 do 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8, okreslonymi we Wspdlnym
Stowniku Zaméwieii, mogg ubiegaé sie wylgeznie wykonawcey, ktorzy spelniajg tacznie nastepujace warunki;
1) celem ich dziatalnoSci jest realizacja zadat w zakresie uzytecznoci publicznej zwigzanej ze $wiadczeniem
tych ustug oraz spoleczna i zawodowa integracja oséb, o kidrych mowa w art. 22 ust. 2 Ustawy;
2) nie dzialaja w celu osiagnigcia zysku, przeznaczajg cato$é dochodu na realizacje celéw statutowych oraz
nie przeznaczajg zysku do podziatn migdzy swoich udzialowcow, akejonariuszy i pracownikow;
3) struktura zarzadzania nimi lub ich struktura wtasnosciowa opiera sig na wspdizarzadzaniu w przypadku
spoldzielni, akcjonariacie pracowniczym lub zasadach partycypacji pracownikéw, co wykonawea okreéla
W swoitn statucie; _
4) w ciagu ostatnich 3 lat poprzedzajacych dziefi wszezgeia postgpowania o udzielenie zamowienia na ushugi
spoteczne nie udzielono im zaméwienia na podstawie tego przepisu przez tego samego zamawiajacego.
8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, umowa w sprawie zamowienia publicznego nie moze zostaé zawarta
na okres dluzszy niz 3 lata.
9. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwien na czeéei lub zanizanie jego wattosci w celu uniknigeia obowigzku
. stosowania Ustawy, lub zapiséw Rozdziatu 2.

Procedura udzielania zaméwien na uslugi spoleczne ktorych wartodt jest réwna lub przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 750 000 care

§7

1. Procedure udzielania zaméwienia o warto§ci rdwnej lub przekraczajsce] wyrazong w ziotych réwnowartosé
kwoty 750 000 eurc rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika Zamawiajacego i gléwnego ksiggowego
waiosek upowaZnionej osoby o wszczgeie postgpowania. Wzor wiiosku stanowi Zalqczmk mr 6 do
Regulaminu.

2. Wszezgeie postgpowania nastepuje poprzez:

1) Przekazanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego
przesylania ogloszen wskazanymi na stronie internetowsj, o kidrej mowa w ust. 3 zalacznika VIII do
dyrektywy 2014/24/UE ogloszenia 0 zamdéwieniu, lub

2) Przekazanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego
przesylania ogloszeni wskazanymi na stronie internetowej, o ktérej mowa w ust. 3 zatgeznika VIII do
dyrektywy 2014/24/UE wstgpnego og}oszema informacyjnego; Wstqpne ogloszenie informacyjne
moze obgjmowadé okres dlurszy niz 12 miesigey

3. Niezwlocznie po opublikowaniu w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ogloszenia, na stronie
interetowej Zamawiajacego zamieszcza sig specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ) wraz z
zatacznikami. Zasady, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym stosuje si¢ odpowiednio do zamdwieh
wszezynanych poptzez wstepne ogloszenie informacyjne, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2.

4. SIWZ, o ktérej mowa w ust, 3 zawiera w szezegdlnosci;

1) opis przedmiotu zaméwienia, ktéry nie powinien odnosi¢ sig do okreslonego wyrobu lub Zrédla lub
znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia i zostal okreslony zakres rownowaznofei

2) warunki udziati w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelmiania, przy czym
stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny
oferty,

5) opis sposobu przyznawania punkiacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin skiadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu z uwzglednieniem
zlozonodei przedmiotu zamowienia oraz czasu potrzebnego na prygotowanie ofert lub wnioskéw, z
zastrzezeniem, iz nie moga byé one krotsze niz 10 dni od dnia wszezeeia postgpowania,

7) miejsce i sposéb sktadania ofert, przy czym dopuszczalne jest skiadanie ofert droga elektroniczng, pisemna,
lub faksem

8) termin realizagji urnowy,

9) okre§lenie warunkéw istoinych zmian umowy zawarte] W Wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zaméwienia, o ile przewiduje sig mozliwosé zmiany takie) umowy,

10) informacje o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, o ile zamawiajsey takg mozliwosé przewiduje

sir, 13



10.
11.

12,

13.
14,
15.
16.

17.

Zamawiajgcy okresla sposdb przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia na ushugi spoleczne
z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw postgpowania okreslonych w niniejszym rozdziale oraz zasad
réwnego traktowania i konkurencji, przejrzystosci, proporcjonalnosci, a takze przepisow art. 17 i art. 18 PZP.

" Przepis art. 93 PZP stosuje sig odpowiednio,

Posigpowanie o udzielenie zaméwienia na ustugi spoleczne jest prowadzone z zastosowaniem przepisOw
dziah; I rozdziatu 2a, dziatu I rozdziatu 5, dziatu V rozdzialu 3 oraz dzistu VI PZP.
Do zaméwict na ustugi spoleczne przepisy art. 22-22d, art. 24, art. 29-30b oraz art. 32-35 PZP stosuje si¢
odpowiednio.
Zamawiajgcy moze przeprowadzié postgpowanie o udzielenie zamdwienia na ustugi spoleczne, w ktdrym:
1) w odpowiedzi na ogloszenie wszyscy zainteresowani wykonawcy skladaja oferty wraz z informacjami
potwierdzajgcymi, Ze nie podlegaja wykluczeniu oraz spetniajg warunki udziahi w postgpowaniu albo
2) w odpowiedzi na ogloszenie wszyscy zainteresowani wykonawcy sk’fadajq wnioski o dopuszczenie do
udziahu w postepowaniu wraz z informacjami potwicrdzajacymi, ze nic podlegajg wykluczemu oraz.
speiniaja warunki udzialu w postgpowaniu, albo
3) przeprowadza negocjacje z wykonawcami dopuszezonymi do udziatu w postgpowaniu,
Zamawiajacy ustala terminy skiadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu
z uwzglednieniem zlozonoéci przedmiotu zaméwienia oraz czasu potrzebnego na przygotowanie ofert lub
wniosk6w, z zastrzeZeniem, i2 nie mogg byé one krdtsze niz 10 dni od dnia wszezgeia postgpowania.
Zamawiajgcy odrzuca ofertg w przypadkach okreslonych w art. 89 PZP.
Zamawiajacy odrzuca oferte téwniez w innych przypadkach niz okreslone w art. 89, jezeli przewidziat
dodatkowe przestanki odrzucenia oferty w ogloszeniu o zaméwieniu albo w SIWZ.
Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu
i innych kryteriéw, w szczegolnosei jakoéei 1 zréwnowazonego charakteru ustug spolecznych, ciggtodei lub
dostepnosci danej ushugi lub kryterium stopnia uwzglednienia szczegolnych potrzeb uzytkownika ustugi.
W trakcie postgpowania prowadzi sig protokél, zgodnie z wymogam okrelonymi w art. 96 PZP oraz
odpowiednich rozporzgdzedi wykonawezych.
Protokét, o ktdrym mowa w ust. 13 przekazuje do akceptacji kierownika Zamawiajacego. Zaakceptowany
protokot jest podstawg do sporzgdzenia umowy.,
Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.
W przypadku, w ktérym w odpowiedzi na zaproszenie do zlozenia ofert wplyngla tylko jedna oferta
spelniajagca wymogi okreslone w SIWZ, mozliwe jest udzielenie zamSwienia Wykonawey, ktory przediozyt
oferte.
Cala dokumentacja z postgpowama o zamdwienie przechowywana jest w komdrce merytorycznej, ktora
odpowiedzialna jest za jej realizacjg oraz archiwizacje.

Procedura udzielania zamdéwien na ustugi spoleczne kiérych warto$¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych

1.

réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro — zapytasic ofertowe
§8

Procedurg udzielania zaméwienia na ustugi spoleczne ktorych wartofé jest mnigjsza niz wyrazona w ziotych
réwnowartosé kwoty 750 000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego i Giownego
Ksiggowego wniosek upowaznionej osoby o wszezgcie postgpowania. Wzdr wniosku stanowi Zalgeznik nr 6
do Regulaminu.
Przeprowadzenie zapytania ofertowego obejmuje szczegdlnodci:
1) upublicznienie zapytania ofertowego poprzez jego =zamieszezenie na stronie internetowej
Zamawiajacego, oraz:
2) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawedw oraz poréwnania
co najmniej 2 wainych ofert pochodzacych od réinych wykonawcow na zasadzie wyboru
najkorzystnicjszej oferty, z zastrzezeniem ust. 10;

. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczeg6lnosci,

1) opis przedmiotu zamdwienia, ktory nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub Zrodia lub
znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zamowienia i zostal okreglony zakres réwnowazmosci

2) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania, przy czym
stawianie warunkdw udzialu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4} informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny
oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,
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12.
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14,

135,

16.

6} termin skiadania ofert lub wnioskdw o dopuszezenie do udzislu W postgpowaniu z uwzglednieniem
zlozonodei przedmiotu zaméwienia oraz czasu potrzebnego na przygotowanie ofert lub wnioskéw, z
zastrzezeniem, iZ nie moga by¢ one krétsze niz 5 dni od dnia wszczecia postgpowania

7} miejsce i sposdb skiadania ofert, przy czym dopuszezalne jest skiadanie ofert wylgeznic drogg pisemng

8) termin realizacji umowy,

9) okreslenie warunkéw istotnych zmian wmowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje si¢ mozliwosé zmiany takiej umowy,

10) informacje o mozliwoscei skladania ofert czgéciowych, o ile zamawiajscy taka mozliwos¢ przewiduje

. Dowodem wystania zapytania jest zwrotne potwierdzenie odbioru, odbiér osobisty, potwierdzenie ofrzymania

faksu iub maila. ‘

Zamawiajacy wybiera najkorzystnicjsza oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i
innych kryteriow, w szczegélnosci jakodci i zréwnowazonego charakteru usiug spolecznych, ciaghodei lub
dostepnosci danej ustugi lub kryterium stopnia uwzglednienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi.

W przypadku, w ktdrym oferta Wykonawcy zawiera braki lub niescistoici wzgledem wymogéw okreslonych
w zapytanin ofertowym, pracownik komérki merytorycznej prowadzacy zaméwienic wzywa Wykonawceg do
uzupetnienia brakéw tub zlozenia wyjasnied w wyznaczonym terminie. Wezwania dokonuje sig w formie
pisemnej, za posrednictwem faksu lub poczty elekironiczng.

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw wyznaczony pracownik upowazniony do przeprowadzenia posigpowania
zobowigzany jest do sporzgdzenia pisemnego protokotu, obejmujgcego co najmnie;:

1) informacie o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferly do zamawiajacego,

3) informacje o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane,

4) informagje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszezegblnych kryteridéw
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spelnienic danego
kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokohu i podpis zamawiajacego,

7) nastgpujgce zatgczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposGb wskazany w ust. 2,

b) zlozome oferty, .
Protokél, o ktorym mowa w ust. 7 przekazuje do akceptacji kierownika Zamawiajgcego. Zaakceptowany
protokét jest podstawg do sporzgdzenia umowy. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.
W przypadku, w ktérym w odpowiedzi na zaproszenie do zloZenia ofert wptynela tylko jedna oferta, mozliwe
jest udzielenie zaméwienia Wykonawcy, ktéry przediozyt oferte, badZ powtdrne przeprowadzenie zapytania.
W przypadku ponownego przeprowadzenia zapytania ofertowego przynajmniej jedno zapytanic ofertowe
powinno byé skierowane do Wykonawey innego niz poprzednio, jeZeli taki Wykonawea istnieje na rynku.
W celu ponownego przeprowadzenia zapytania ofertowego pracownik upowazniony do przeprowadzenia
postepowania kiernje do Kierownika zamawiajgcego pismo z informacjy o przyczynach nie wylonienia
Wykonawcy wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia, celem akceptacji.
W ponownym zapytaniu ofertowym zastosowanie ma procedura okredlona w ust. 28,
W przypadku, w ktdrym w dwéch kolejnych postgpowaniach nie zostst wyloniony Wykonawca, Kierownik
zamawiajgcego moZe podjgé decyzje o zawarciu umowy po negocjacjach przeprowadzonych z jednym
Wykonawcg. W tym celu Kierownik komdrki merytorycznej kieruje do Kierownika zamawiajacego pismo
z informacja o przyczynach nie wylonienia Wykonawey w kolejnym konkursie ofert wraz wnioskiem o
udzielenie zamdwienia, celem akceptacji.
Do negocjacji z jednym Wykonawces, o kiorych mowa w ust. 13 nie ma zastosowania procedura dotyczaca
zapytania ofertowego okreslona w niniejszym paragrafie.
Niezwlocznie po udzieleniu zaméwienia zamawiajgcy zamieszeza na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej, informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia, podajac nazwg albo imig i nazwisko podmiotu, z
kiérym zawarl umowe w sprawie zamdwienia publicznego. W razie nicudzielenia zaméwienia zamawiajacy
niezwlocznie zamieszeza na stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o nieudzieleniu
zaméwienia
Cala dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jestu pracownika merytorycznego, ktéry
odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacje. :
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§9
Do uméw zawieranych w wyniku stosowania procedur objetych niniejscym Rozdziatem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

Odpowiedzialnoié za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§10
Wszystkie osoby wykonujace czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwieni publicznych podlegajq stosowaniu
przepisow okre§lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. 22013 r, poz. 168).

§11

Zaméwienia objete niniejszym rozdzialem podlegaja wpisowi do reJestru zamowiefi prowadzonych przez
wyznaczonych pracownikow Funduszu Pomerania Sp. z 0.0..
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Rozdzial 3
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O KTORYCH MOWA W ART. 4 PKT 8

USTAWY W RAMACH ZADAN DOFINANSOWANYCH PRZEZ UNIE EUROPEJSKA

§1

1. Niniejszy Rozdziat okresla wewngtrzng organizacje postgpowania w sprawach zaméwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w ramach zadaf dofinansowanych przez Unig Europejska, oplacane w catodoi lub czgsci ze
srodkéw publicznych do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy z dnia 29 styczaia 2004 r. - Prawo
zambwien publicznych (tj. Dz, U. 72015 r. poz .2164 ze zm.), z uwagi na wylaczenie, o ktdtym mowa w art. 4
pkt 8 PZP.

2. Do przeliczenia réwnowartodei wartosci szacunkowej zaméwienia wyrazongj w euro stosuje sig kurs euro
okreslony w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

3. Zapisy niniejszego tozdzialu stosuje sig, o ile postanowienia Uméw o dofinansowanie, dokumentéw
programowych lub wytycznych, nie sa bardziej rygorystyczne, badZ nakladaja inne obowiazki niz wskazane w
niniejszym Rozdziale.

4. Kierownik Zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia decyzji o udzieleniu
zamdwienia w irybie innym niz opisane w niniejszym regulaminie w szczegélnodei z uwagi na wyjatkowa
sytuaci¢ niewynikajacq z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgeego, kibrej nie mégh on przewidziec,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwienia.

5. Niniejszego rozdzialu nie stosuje si¢ do zaméwieh o wartosci przekraczajgeej kwotg okreslong w przepisic art.
4 pki 8 PZP, z zastrzezeniem ust. 7 oraz 8.

6. Zapisy ninicjszego Rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zaméwien w ramach zadad
dofinansowanych przez Unig¢ Europejska wytaczonych ze stosowania PZP na mocy art. 4 pkt 3 PZP, {j. do
zamdwieny, ktdrych przedmiotem sg:

1) ushigi badawcze i rozwojowe, chyba ze sg one objgte kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreSlonymi w rozporzadzeniu (WE) Parlamentu
Europejskiege i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspoinego Stownika
Zaméwieh (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pézn. zm.), oraz jezeli spelnione sq facznie nastgpujace warunki -
korzysci z tych ustug przypadajg wylgcznie zamawiajacemu na potrzeby jego wlasngj dziatalnosci,
oraz calo$¢ wynagrodzenia za §wiadczona ustuge wyptaca zamawiajgcy,

2) nabycie andycji i materiatow do audycji lub ich opracowanie, produkcja lub koprodukeja, jezeli sa
przeznaczone na potrzeby §wiadczenia audiowizualnych ustug medialnych lub radiowych usfug
medialnych — udzielanych przez dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych,

3) zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcédw andiowizualuych lub radiowych ustug medialnych,

4) nabycie whasnodei lub innych praw do istnigjgeych budynkéw b nieruchomosci,

5) uslugi finansowe zwigzane z emisjg, sprzedazg, kupnem lub zbyciem papieréw wartodciowych lub
innych instrumentéw finansowych, w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2014 r. poz. 94, z péin. zm.), oraz operacje przeprowadzane 2
Europejskim Instrumentem Stabilnosci Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilnosei,

6) pozyczki lub kredyty, bez wzgledu na to, czy wigzg sig one z emisjq, sprzedazg, kupnem lub zbyciem
papieréw wartosciowych lub innych instromentéw finansowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca
2005 1. o0 obrocie instrumentami finansowymi, z wyjatkiem kredytéw zacigganych przez jednostki
samorzadu terytorialnego w granicach upowazniefi zawartych w uchwale budzetowej,

7) uslugi w dziedzinie obrony cywilnej, ochrony ludnodci i zapobiegania niebezpieczefistwom,
§wiadczone przez organizacje lub stowarzyszenia o charakterze niekomercyjnym i objgte kodami CPV
75250000-3, 75251000-0, 75251100-1, 75251110-4, 75251120-7, 75252000-7, 75222000-8,
98113100-9 oraz 85143000-3 okrestonymi we Wspdlnym Stowniku Zaméwien, z wyjatkiem ushig
transportu sanitamego pacjentow,

8) uslugi prawne:

a) zastgpstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radee prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 . o éwiadczeniu przez prawnikéw
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2 2014 . poz. 134,z 2015
r. poz. 1311 oraz z 2016 r. poz. 65), w postgpowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub
przed sadami, trybunalami lub innymi organami publiczaymi pastwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, patstw trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami, trybunafami, instancjami
arbitrazowymi lub pojednawczymi,
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b) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokaia, radcg prawnego [ub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipea 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania
postgpowari, o ktérych mowa w lit. a, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobiedstwo, ze
sprawa, ktérej dotyczy to doradztwo, stanie sie przedmiotem tych postgpowar,

¢) notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentow,

d) swiadczone przez pelnomocnikéw lub inne ustugi prawne, ktérych wykonawey sa wyznaczani
przez sgd lub trybunat danego pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, lub wyznaczani
z mocy prawa w celu wykonania konkretnych zadai pod nadzorem takich trybunaléw lub
sadow,

e) zwigzane z wykonywaniem wladzy publicznej

- W przypadku zaméwien, o kidrych mowa w ust. 6, procedura opisana w § 5 znajduje zastosowanie od kwoty

50 000,00 PLN netto, bez okreslania gérmej granicy. Procedury opisane w § 3,4 stosuje si¢ odpowiednio do

warto$ci zamdwienia.

Przygotowanie postepowania

§2

. Zambwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netio nie przekracza w roku budzetowym réwnowartoéci kwoty
okreslonej w przepisie art. 4 pkt 8 PZP winny by¢ udzielone na podstawie procedur okrestonych w niniejszym
rozdziale, z pominigsiem poszczegdlnych trybé6w wymienionych w Ustawie.

. Przy ustalaniu warto§ci szacunkowej zaméwienia w sposéb szczegblowy nalezy przestrzegaé przepiséw
Rozdziaty 2 Ustawy oraz Regulaminu.

. Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zeméwienia w sposob szczeglowy nalezy przestrzegaé nastgpujacych
zasad: ~

1) opis nie powinien odnosié si¢ do okreslonego wyrobn lub Zrédia lub znakéw towarowych, patentdw,
rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamowienia i zostal okreslony zakres réwnowaznosci;

2} przedmiotu zambwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktéry mégtby utrudniaé uczeiwg konkurencie,

. Przy wyznaczaniu ewentualiych warunkéw udziatu w postgpowaniu nalefy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) warunki okreslane sg w sposéb proporcjonalny do przedmiotn zaméwienia, zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawedw,

2) warunki nie mogg przewyzszaé wymageh wystarczajaeych do nalezytego wykonania zaméwienia.

. Przy wyznaczanin kryteriéw oceny ofert nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1} kazde kryterium oceny ofert musi odnosié sie do danego przedmiotu zam6wienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi byé sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby
kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dolozy naleytej starannosci, mogt interpretowad
Jje w jednakowy sposdb;

3) wagi (znaczenie) poszezegdlnych kryteriéw powinny byé okreslone w sposéb umozliwiajgcy wybdr
najkorzystnigjszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nie moga dotyczyé whasciwodci wykonawcy, a w szczegblnosci jego
wiatygodnosei ekonomiczngj, technicznej lub finansowsj. Dopuszczaine jest stosowanie kryterium
odnoszzeego sig do organizacji, kwalifikacji zawodowych i deéwiadczenia 0s6b wyznaczonych do
realizacji zamGwienia, jezeli moga miec znaczgcy wplyw na jakoéé wykonania zaméwienia

Wszystkie wydatki dokonywane sa zgodne z zasadg efektywnego zarzgdzania finansami, j. w sposéb
racjonalny, efektywny z uwzglednieniem zasad oszcz¢dnodei i gospodamosei oraz przepiséw okreslonych w
niniejszym regulaminie,

. Niedopuszczalne jest dzielenic zaméwieri na czgdei lub zanizanie jego wartodei w celu unikniecia ohowiazku
stosowania Ustawy, lub zapis6w ninigjszego Rozdziahy.

Procedura wydatkowaria Srodkéw o wartosci do 20 600,00 zlotych netto
§3

Procedur¢ udzielania zamowienia o wartosci do 20 008,00 zi netto rozpoczyna, zaskceptowany przez
kierownika zamawiajacego i glownego ksiggowego, wmiosek upowaznionej osoby o dokonanie
dostawy/ushigi/robét budowlanych. Wzdr wnioskn stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

Obowigzkiem komdrki merytorycznej odpowiedzialngj za przeprowadzenic danego postepowania w sprawic

zaméwienia o wartosci do 20 600,00 netto, jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu wszezecia
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postgpowania tak, aby umozliwié przeprowadzenie procedur zgodnie z zssadami okre§lonymi w art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p62n. zm.) ¢ finansach publicznych.
. Komoérka merytoryczna zobowigzana jest dokonaé rozeznania rynku w celu potwierdzenia ceny rynkowej
ushugi lub towaru.
Rozeznanie rynku moZe zostaé przeprowadzone w nastgpujacy sposob:
1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego oraz pozyskanie ofert od co najmniej dwéch potencjalnych
wykonawcow, [ub
2) poprzez upublicznienie zapytania ofertowego rozumiane jako zamieszezenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zamawiajacego, lub
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stroniach internetowych, zawierajgcych
ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow
W przypadku, gdy mimo upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego wplynie
tylko jedna oferta, uznaje sie procedure za spehniona.
W przypadku towaréw lub ushig, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe, komoérka merytoryczna
przedstawia propozycje wyboru wykonawcy do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.
Komérka merytoryczna przeprowadza rozeznanie z najwyzszg starannoscia, zgodnie z zapisami § 2 niniejszego
Rozdziahi, uwzgledniajgc wszystkie kryteria mogace mieé wplyw na cens.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone pisemnie, drogg elektroniczng, faksem lub w formie wydrukéw
stron internetowych. Z rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke shuzbowa i wraz z towarzyszacy dokumentacjg
(m.in. zapytanie cenowe, oferty wykonawcow itp.) i przekazuje do akeeptacji kierownika Zamawiajgcego.
Zaskceptowana notatka stuzbowa jest podstawa do sporzgdzenia zamdwienia lub umowy. Wzér notatki
stanowi zalacznik nr 9 do Regulaminu.

Procedury udzielania zaméwienia publicznego o wartosci od 20.000,01 zlotych netto
do 50.000 zlotych netto

§4

Procedure udzielania zaméwienia o wartosci od 20.000,01 zlotych netto de 50.000 zlotych netto rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego i gléwnego ksiggowsgo wniosek upowaznionej osoby o
dokonanie dostawy/ustugi/rob6t budowlanych. Wzdr wniosku stanowi Zalgeznik nr 4 do Regulaminu,

Jezeli warto$é zamdwienia {netto) ksztaituje sie w przedziale o wartodei od 20.000,01 zlotych netto do 50.000
zlotych metto wnioskujacy dokonuje rozeznamia rynku okreflajgc przedmiot zaméwienia i warunki jego
realizacji.

Czynnoéé wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka merytoryezna w nastgpujgcej formie:

1) upublicznienie zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajacego lub przekazanie zapytania ofertowego co najmnisj do trzech
potencjalnych wykonaweéw oraz poréwnania co najmniej 2 waznych ofert pochodzgcych od rdznych
wykonawcéw na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty,

2) ponowienia zapytania ofertowego, poprzez jego przestanie za pomocg poczty tradycyjnej, emaila badz
faksu do minimum 3 wykonawcoéw oferujacych wymagane towary/ uslugi/ roboty budowlane
(w przypadku, gdy w odpowiedzi na upublicznione zapytanie ofertowe nie wplynela wymagana ilos¢
ofert).

W przypadku braku mozliwodci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przesianie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw  z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w sz¢zegdlnodci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2} opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb przekazania oferty przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena atbo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystnicjszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

Termin sktadania ofert w ramach zadad dofinansowanych przez Unig Europejska w Perspektywie 2007 2013
wynosi nie mniej niz 10 dni roboczych od dnia wpublicznienia zapytinia ofertowego lub przekazania go
wykonawcom. Termin skladania ofert w ramach zadat dofinansowanych przez Unig Europe_]skq w
Perspektywie 2014 — 2020 wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych dla dostaw lub ustug oraz nie mniej ni2
14 dni kalendarzowych dla rob6t budowlanych od dnia upublicznienia zapytania ofertowego lub przekazania
go wykonawcom. Jezeli koniec terminu przypada na soboig lub dziei ustawowo wolny od pracy, termin

uplywa dnia nastgpnego po dniu lub dniach wolnych od pracy.
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8. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory zaoferowat
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

9. W przypadku towaréw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe, komérka merytoryczna
przedstawia propozycig wyboru wykonawey do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.

10. W przypadku, gdy mimo upublicznienia zapytania ofertowego na stronie intemetowe]j zamawiajgcego wplynie
tylko jedna oferta, decyzje w zakresie jej wyboru lub koniecznodei pomowienia zapytania ofertowego
podejmuje, na wniosek komérki merytorycznej, kierownik Zamawiajgcego.

11. W przypadku, gdy mimo ponowienia zapytania ofertowego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 wplynie
tylko jedna oferta, uznaje si¢ procedure za speiniona.

12. W przypadku, gdy mimo ponowienia zapytania ofertowego w sposob, o kiérym mowa w ust. 3 pkt 2 nie
zostanie zloZona Zadna oferta, komodrka merytoryczna przedstawia propozycjg wyborn wykonawcy do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego. Z wykonaweg tym prowadzi sie negocjacje. Negocjacje nie moga
prowadzié do zmiany istotnych warunkéw zamdowienia.

13. Z przeprowadzonej procedury komérka merytoryczna sporzgdza pisemng notatke shizbowa i wraz z
towarzyszacq dokumentacjg (m.in. zapytanie cenowe, oferty wykonawcow itp.) i przekazuje do akceptacji
kierownika Zamawiajacego. Zaakceptowana notatka shizbowa jest podstawa do sporzadzenia zaméwienia lub
umowy. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu,

Procedury udziclania zaméwienia publicznego o wartodci od 50.000,01 zi netto
i ponizej 30.000 euro netto. Zapytanie ofertowe

§5

1. Procedure udzielania zaméwienia o wartosci od 50,000,01 zi netto i poniZej 30,000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego 1 gléwnego ksiggowego wniosek upowasnionej osoby o
dokonanie dostawy/usiugi/rob6t budowlanych. Wzér wniosku stanowi zalacznik ar 4 do Regulaminu.

2. Przeprowadzenie zapytania ofertowego obejmuje w szezegdlnodei:

1) upublicznienie zapytania ofertowego poprzez jego =zamieszczenie na stronie internetowej
Zamawiajgcego, a jezeli jest to wymagane — na stronie internetowej wskazancj w komunikacie ministra
wlasciwego  ds.  rozwoju,  przeznaczona do  umieszczania  zapytai  ofertowych
(https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/) oraz:

2) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw oraz poréwnania
co najmniej 2 wainych ofert pochodzgeych od réinych wykonawcéw na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem ust. 12;

3. Zapytanic ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnoéci;

1) opis przedmiotu zamdéwienia, ktéry nie powinien odnosié sig do okre§lonego wyrobu lub Zradia fub
znakow towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takic odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zaméwienia i zostal okre§lony zakres réwnowaznosci

2) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania, przy czym
stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punkéowych lub procentowych przypisanych do poszezegdlnych kryteriow oceny
oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za speinienie danego kryterinm oceny oferty,

6) termin skiadania ofert,

7) miejsce i sposdb skladania ofert, przy czym dopuszczalne jest skiadanie ofert drogg elektroniczna,
pisemng, lub faksem,

8) termuin realizacji umowy, .

9) okreSlenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje si¢ mozliwosé zmiany takiej umowy,

10) informacje o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, o ile zamawiajgcy taka mozliwosé przewiduje

4. Dowodem wystania zapytania jest zwrotne potwierdzenie odbioru, odbiér osobisty, potwierdzenie otrzymania
faksu lub maila.

5. Termin sldadania ofert w ramach zadan dofinansowanych przez Unie Europejska w Perspektywie 2007 - 2013
wynosi nie mniej niz 10 dni roboczych od dnia upublicznienia zapytania ofertowego. Termin sktadania ofert w
ramach zadaf dofinansowanych przez Uni¢ Europejskg w Perspektywie 2014 — 2020 wynosi nie mniej niz 7
dni kalendarzowych dla dostaw lub ustug oraz nie mniej niz 14 dni kalendarzowych dla robét budowlanych od
dnia upublicznienia zapytania ofertowego. JeZeli koniec terminu przypada na sobote lub dzied ustawowo
wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnege po dniu lub dniach wolnych od pracy.
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10.

il.
12

13.

14,

15.

ie.

17.

Zapytanie ofertowe moze zostaé zmienione przed uplywem terminu skladania ofert przewidzianym
w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie z ust. 2 zapytaniu ofertowym
uwzglednié informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawierai co najmniej: date upublicznienia
zmienianego zapytania ofertowego a takze opis dokonanych zmian. Termin sktadania ofert przediuza si¢ o
czas niezbgdny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych
Zmian.

Zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktdry przedstawit najkorzystniejsza oferts.

W przypadkn, w ktérym oferta Wykonawcy zawiera braki lub niescislo§ci wzgledem wymogéw okreslonych w
zapytaniu ofertowym, komérka merytoryczna prowadzgca zaméwienie wzywa Wykonawce do uzupetnienia
brakéw lub ziozenia wyjasniefi w wyznaczonym terminie. Wezwania dokonuje sig w formie pisemnsgj, za
posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej.

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw wyznaczony pracownik komérki merytorycznej upowazniony do
przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego protokotu, obgjmujgeego co
najmniej:

1) informacj o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktore wplyngly w odpowiedzi na zapytanie ofeitowe, wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferty do zamawiajgcego,

3) informacje o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przyplsanych do poszczegélnych kryteriéw
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegblnym wykonawcom za spehicnic danego
kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokolu i podpis zamawiajacego,

7) nastepujace zataczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposGb wskazany w ust, 2,

b) zlozone oferty,
Protokét, o ktdrym mowa w ust. 9 przekaznje do akceptacji kierownikowi Zamawiajacego. Zaakceptowany
protokét jest podstawa do sporzgdzenia umowy. Wzdr protokolu stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.
Z wybranym wykonawca zawicra si¢ umowe w_formie pisemnej.
W przypadkn, w ktérym w odpowiedzi na zaproszenie do ztoZenia ofert wplyneta tylko jedna oferta, mozliwe
jest udzielenie zamdwienia Wykonawey, kiory przediozyt oferte, bad powtdme przeprowadzenie zapytania.
W przypadku ponownego przeprowadzenia zapytania ofertowego przynajmniej jedno zapytanie ofertowe
powinno byé skierowane do Wykonawcy innego niz poprzednio, jezeli taki Wykonawca istnieje na rynku.
W celu ponownego przeprowadzenia konkursu ofert komodrka merytoryczna kieruje do Kierownika
zamawiajgcego pismo z informacja o przyczynach nie wylonienia Wykonawcy wraz z wnioskiem o udzielenie
zambwienia, celem akceptagji.
W ponownym konkursie ofert zastosowanie ma procedura okresiona wust, 2 -8,
W przypadkn, w ktérym w dwodch kolejnych postgpowaniach nie zostat wyloniony Wykonawea, Kierownik
zamawiajacego moze podjaé decyzje o zawarciu umowy po negocjacjach przeprowadzonych z jednym
Wykonaweg. W tym celu Kierownik komorki merytorycznej Kieruje do Kierownika zamawiajgcego pismo
z informacja o przyczynach nie wylonienia Wykonawey w kolejnym konkursie ofert wraz wnioskiem
o udzielenie zaméwienia, celem akceptacji.
Do negocjacji z jednym Wykonawcg, o ktérych mowa w ust. 15 nie ma zastosowania procedura dotyczgca
konkursu ofert okreslona w niniejszym paragrafie. Negocjacje nie mogg prowadzié¢ do zmiany istomych
warunkow zamowienia.
Cala dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komodrce merytorycznej, ktora
odpowiedzialna jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

§é6

Do uméw zawieranych w wyniku stosowania procedur objetych ninigjszym Rozdzialem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.
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Odpowiedzialno$¢ za paruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§7

Wizystkic osoby wykonujace czynnoéci zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych podlegaja stosowaniu
przepiséw okrelonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (1. Dz. U. 22013 1. poz. 168 ze zm.).

§8

Zamowienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zaméwiefi prowadzonych przez
wyznaczonych pracownikoéw ,,Funduszu Pomerania™ Sp. z o.0.
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_ Rozdziat 4
ZASADY PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

wFunduszu Pomerania” Sp. z 0.0.

Czei€ ogbina

§1

1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisjg) rozpoczyna swoja pracg z dniem jej powolania i dziala do
momentu zakoficzenia postgpowania, chyba ze uchwala w sprawie powolinia komisji stanowi inaczej.
2. Komisjg obowigzuja w szczegdlnosci;
1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze
zm.), zwanej dalej ustawg oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie,
2) przepisy dotyczgce finanséw publicznych,
3) postanowienia Zasad wykonywania w ,Fundusze Pomerania” Sp. z o.0. Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,
4) postanowienia niniejszego Regulaminu.
‘3. Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia, w szczegblnodei przygotowuje i przekazuje do
' zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;j:
1) projekt specyfikacji oraz zmian specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),
2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia,
3) projekty innych dokumentow,
4) protokoél postgpowania,
5) korespondencje prowadzona z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postgpowania o udzielenie
zamdwienia, w szczegdlnosei korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwiceh Publicznych,
6) propozycje odpowiedzi na odwotanie.

Obowiazki czionkéw komisji oraz innych 0séb, uczestniczacyck w pracach komisji

§2

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadaf ktérego nalezy w szezegblnoscei:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie o$wiadczen czionkéw komisji o zaistnieniu ub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy, a w przypadku zloZenia przez czionka komisji ofwiadczenia o zaistnieniu takich
okolicznosci, miezioZenia przez niego o$wiadczenia, albo zloZenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,
poinformowanie kierownika Zamawiajacego a o tym fakcie,

4) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czfonka komisji, ktory nie ztozyt oéwiadczenia
o braku zaistnienia okolicznosci, o kibrychk mowa w art. 17 ust. | ustawy albo zlozyl oéwiadczenie o
zaistnienin okolicznosei, o kiérych mowa w art. 17 ust. ! ustawy albo ztozy! nieprawdziwe oswiadczenie o
braku zaistnienia okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 wtawy, a takze o odwolanie ¢ztonka
komisji z innych uzasadnionych powodéw;

6) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji do czasu
wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

7) przedkiadanic kierownikowi zamawiajacego lub  osobie upowaznionej projektow  pism,
w szezegdlnodei w sprawie: wykluczenia wykonawey, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznicnia postgpowania,

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania;

10) informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwicnia publicznego,

11) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Do zadan zastepey przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnodei:
1} reprezentowanic komérki merytorycznej,
2) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem merytorycznym.

3. Do zadan sckretarza komisji nalezy w szczegolnosoei:
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—

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, modyfikacji specyfikacji oraz
wymaganych ogloszen,

2) ramieszezanie oraz przekazywanic do publikacji ogloszet na zasadach ckreslonych w ustawie,

3) przygotowanie projektéw zawiadomiei Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, zgodnie z ustaws,
a w szczegblnofci zawiadomiei o wszezecin postgpowania w trybie z wolnej reki, negocjacji z
ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego,

4) zamieszczanic na stronie internctowej zamawiajgcego informacji dotyczacych postgpowania w zakresie
wymaganym ustawsg,

3) dokumentowanie czynnodci komisji, w tym sporzadzenie protokofu postgpowania wraz
z zalgcznikami;

6) udzial w opracowywaniu tre$ci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem;

7) prrestrzeganie zasady pisemnoéci w zakresie okre§lonym ustaws;

8) czuwanie nad prawidiowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;

9) odpowiadanie za dokumentacje dotyczgeg prowadzonego posigpowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;

10} przygotowanie dokumentacji postgpowania w cehs:

a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlaéciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji w sposdb uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie.

Dopuszezalne jest taczenie funkeji sekretarza komisji oraz jej przewodniczacego.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w posiedzeniach komisji, -

2) opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotaych warunkéw zaméwienia,

3) przygetowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcdw whiesione w postepowaniu,

4) badanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postepowaniu,

5) przygotowanie projektéw odpowiedzi na odwolanie,

6) zloZenie odwiadczenia w zakresie okreflonym w art. 17 ust. | ustawy

7) wykonywanie, na polecenie przewodniczgcego komisii, innych czyntosci zwigzanych z jej pracami.

Decyzje o powolaniu biegtego podejmuje kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowainiona

z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargows;j, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei

w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego odpowiednio. Biegly

przedstawia opinig na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji

bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Czesé jawna postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
§3

Otwarcie ofert jest jawue

2. Przystepujac do jawnej czedci post@powa.ma przewodniczacy komisji:
1

) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specyfikacji,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powolania komisji, a takze przedstawia wszystkim
obecnym sklad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkeji pelnionej w komisji przez
kazda z 0s6b,

4) podaje informacje dotyczgee terminu i miejsca opublikowania ogloszenia o postgpowaniu, jezeli dany tryb
postepowania wymagal ogloszenia,

5} podaje kwote, jakq zamawiajacy zamierza przeznaczy€ na sfinansowanie zaméwienia.

Przewodniczgey komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnosei:

1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana™ (lub podobnie),

3) pozostale oferty zgodnie z nadang iin numeracja (lub kolejnoécia wplywu) przez osobg przyjmujacy oferty.

Przewodniczgcy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane™ (lub podobnie) oraz odczytuje imie i

nazwisko, nazwe (firme) oraz adres wykonawcy, ktory tym samym wycofal swojg deklaracje nezestnictwa w

postepowaniu.

Zmiana oferty:

1} przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (jub podobnic) oraz edezytuje imi¢
i nazwisko, nazwe (firmg), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy

tych informacii,
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2) oferte zlozong wezesniej przez tego wykonawce otwiera si wedlug kolejnosci wplywu i odezytuje
informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji,
Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imig i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
wykonawcy, a takZe informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu
gwarancji, warunkéw platnogci zawartych w ofercie, jezeli zawarcie w ofercie tych informacji bylo wymagane.
Informacje te sekretarz komisji odnotowuje w protokole postepowania.
Niezwlocznie po otwarciu ofert sekretarz komisji sporzadza informacje dotyczaee kwoty, jakg zamierza
przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia, firm oraz adreséw wykonawedw, ktérzy ztozyli oferty w terminie,
a takze ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i waninkdéw platnodei zawartych w ofertach.
Informacja, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym podlega, niczwlocznie po jej zatwierdzeniu przez
kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowaznions, zamieszczeniu na stromie internetowej
»Funduszu Pomerania” Sp. z o.., albo - w przypadkach wymienionych w ustawie — przekazaniu
uczestnikom postepowania.
Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakoficzenie cz¢dei jawnej postgpowania.

Czef¢ niejawna postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§4

W czesdei niejawnej moga wziaé udzial osoby powolane w skiad komisji, a takZe jezeli jest powolany — biegly.
Niezwlocznie po zapoznaniu sie komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawceow
w celu potwierdzenia spelienia stawianych im warunkéw, czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace
czynnoici w ramach postgpowania skladajg pisemne o$wiadczenie o zaisinieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w att. 17 ustawy.

W postepowaniu o udzielenie zambwienia o warto§ci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zwraca sie oferte, ktbra zostala zlozona po terminic.
W postepowaniu o udzielenie zaméwicnia o wartosci rowngj lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach

‘wydanych na podstawic art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zawiadamia sig wykonawce o ztozeniu oferty po

terminie oraz zwraca oferte po uplywie terminu do wniesienia odwolania. _

Komisja poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy, niezwtocznie zawiadamiajac o
tym wykonawce, kidrego oferta zostata poprawiona.

Komisja bada czy wykonawey nie podlegaja wykluczeniu.

Z ubiegania si¢ o udzielenic zamdwienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcdw, jezeli zachodzg przestanki
okre$lone w ustawie.

Oferte wykonawey, ktory zostat wykluczony uznaje sig za odrzucong .

Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

Oferte odrzuca sie w przypadkach okre$lonych w art, 89 ust. 1 ustawy.

. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze Zada¢ udziclenia przez wykonawcow wyjasniei

dotyczgeych tredci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

. Komisja ocenia oferty wylgcznie na podstawie przyjgtych kryteriéw i praypisanych im wag,
. Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne uzasadnienie tej

oceny, z zastrzezeniem ust. 13,

. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbioreze zestawienic oceny ofert. W takim

przypadky pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawis Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowazZniongj
propozycje rozstrzygniecia postepowania w szezegdlnosci propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.
Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona podejmuje decyzie na podstawie propozycji i wnioskéw
przedstawionych przez Komisje.

Postanowienia ust. 11-15 stosuje sig odpowiednio do wskazania oferty najwyzej ocenionej w rozumieniu art.
26 ust. 1, 2 ustawy.

Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona stwierdza niewamo$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Jub osoby upowaznionej, kemisja powtarza uniewazniona ezynnos¢,
podjety z naruszeniem prawa.

W przypadku waiesienia odwolania na czynnosci podjgte przez zmawiajgcego, przewodniczacy komisji
przekazuje treéé odwolania wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatizenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub
osobie upowaznione;.
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Zakoficzenie prac komisji

§5

! Komisja przetargowa koficzy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia z dniem:
1) pisemnego wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komérke merytoryczng,
2) zawarcia umowy w sprawie zaméwienia lub przekazania Kierownikowi Zamawiajgcego pisemnej
informacji o nie zawarciu umowy z podaniem przyczyn,
3) uplywu terminu do woiesienia odwolania na czynnosé uniewaznienia postgpowania,
4) ostatecznego rozstrzygniecia odwolania wniesionego na czynnosé uniewaznienia postepowania.
2. Po zakoficzeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest w komérce merytorycznef,
ktora wnioskowata o przeprowadzenie postepowania.
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