Decyzja

Dyrektora Generalnego
z dnia 30.12. 2011 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien

Na podstawie § 34 Statutu Stowarzyszenia Olimpiad Specjalnych Polska , zarzadza
sig, co nastepuje:

§1  Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwiefi dla Stowarzyszenia Olimpiady
Specjalne Polska, stanowiacy zatacznik do decyzji.

§ 2 Nadzor nad realizacjg postanowien Decyzji powierza sig:

1) Dyrektorowi Generalnemu w zakresie zamowien w Biurze Narodowym
Stowarzyszenie OSP lub osoby upowaznione przez niego za ich zgoda w
formie pisemne;j,

2) Dyrektorzy Regionalni w Oddziatach Regionalnych Stowarzyszenia OSP

3) Osoby upelnomocnione przez Komitet Wykonawczy na wniosek Komitetow
Regionalnych i Dyrektorow Oddziatéw Regionalnych Stowarzyszenia OSP za
ich zgoda wyrazona w formie pisemne;j,

- kazdemu w zakresie jego dzialania.

§3  Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GEI%_E ALNY
Olimpiady S./pecjang, olska
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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN

DZIAL 1
Zagadnienia ogélne

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin udzielania zamowien, zwany dalej ,,Regulaminem® okresla:

1)

2)

3)

zasady i tryb postepowania przy udzielaniu zamoéwienn finansowanych ze Srodkow
publicznych  na rzecz Stowarzyszenia Olimpiady Specjalne Polska, zwane takze
»Stowarzyszeniem®;
zasady 1 tryb postgpowania przy udzielaniu zamoéwien, do ktérych ze wzgledu na
uchylenie art. 3 ust. 1 pkt 6 nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamOwien publicznych (Dz. U. Nr 223, poz. 1655 zpdzn zm.), zwanej dalej
Lustawg™ lub ,,Pzp*, a ktére powinny by¢ realizowane zgodnie z zasadami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy;
zasady organizowania i nadzorowania postgpowan przy udzielaniu zamoéwien, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw 1 innych doébr, w
szczegOlnoscl na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego lub
pelnomocnika ustanowionego przez Dyrektora Generalnego;

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktérym Statut lub
ustawa z dnia ........ o stowarzyszeniach (Dz. U. Nr ..., poz. ....) przyznaje uprawnienia do
zarzadzania Stowarzyszeniem lub komorka organizacyjna;

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Narodowe, a takze inng
jednostke organizacyjna w tym Oddzial Regionalny Stowarzyszenia, Komitet
Organizacyjny dzialajacy na podstawie nadanych pelnomocnictw, lub samodzielne
stanowisko pracy lub dzial w Biurze Narodowym, uprawnione do zglaszania
zapotrzebowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane lub uprawnione do sktadania
wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie udzielania zamoéwienia na dostawy,
ushugi lub roboty budowlane;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofertg¢ z najnizsza cena lub oferte,
ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw okreslonych przez
zamawiajgcego;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z p6zniejszymi zmianami), a takze
realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy;



8) ustawie — nalelezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759);

9) wartosci wydatku — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ szacunkowg wynagrodzenia
wykonawcy ustalong w ztotych z nalezyta staranno$cig — zawierajaca podatek od towarow
iustug (VAT);

10) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowg zamowienia
ustalong w ztotych z nalezytg starannoscig - bez podatku od towardéw i ustug (VAT)-
przeliczong na euro wediug sredniego kursu 1 euro=4,01;

11) wewngtrznych komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, a takze
inng jednostke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy w dziale;

12) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcqg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;

13) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie, a takze inng jednostke
organizacyjng Stowarzyszenia posiadajacg osobowos¢ prawna, w tym Oddzial Regionalny
Stowarzyszenia,

14) zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomigdzy
zamawiajgcym a wykonawceg, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, do udzielenia ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy;

15) zaproszeniu do skladania ofert - nalezy przez to rozumie¢ zaproszenie do sktadania ofert
oraz zaproszenie do skiadania ofert ostatecznych w trybie negocjacji.

§3

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien.

Dyrektor Generalny w formie pisemnej decyzji moze wylaczyé z zakresu stosowania
Regulaminu udzielenie okreslonych zamdwien, jezeli jest to niezbedne dla realizacji
zadan Stowarzyszenia.

3. Dyrektor Generalny w formie wytycznych moze doprecyzowaé sposob prowadzenia
postepowan w szczegdlnosci moze okresli¢ typowe wzory dokumentow sporzadzanych w
postepowaniach prowadzonych przez Stowarzyszenie lub wzory umow.

§4

1. Zamawiajacy prowadzac postgpowanie o udzielenie zamowienia w oparciu o przepisy
niniejszego Regulaminu, w trakcie jego trwania bedzie informowat o tym fakcie
wykonawcow, przystepujacych do postgpowania o zamoéwienie, w szezego6lnosci w opisie
warunkow zamoOwienia, w zaproszeniu do negocjacji lub w zaproszeniu do sktadania ofert
lub w trakcie trwania negocjacji ustnych.

2. Zamawiajacy przekaza¢ moze informacje, o ktérej mowa w ust. 1 w jakiejkolwiek formie.
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ROZDZIAL. 2

Zasady udzielania zamowien

§5

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia:

1) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan;
2) w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz rowne traktowanie

wykonawcdow;

3) w sposob przejrzysty;
4) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych

efektéw z danych naktadow.

L.

§6

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnosc¢ i obiektywizm.
Czynnosdci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania ©
udzielenie zamowienia wykonujg osoby ktérym te czynnosci powierzane sg w formie
pisemnej lub ustnej na podstawie decyzji lub innej prawnie dopuszczalnej formie
powierzenia czynnosci.

Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, w tym takze

powotlania biegli podlegaja wylaczeniu, jezeli:

1) ubiegajg si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

2) pozostaja w zwiazku malzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub sa zwiazani z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia;

3)  przed uptywem trzech lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czltonkami
organ6w zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o
udzielenie zamowienia;

4)  pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzié¢ uzasadnione watpliwosci, co do ich bezstronnosci,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w rozumieniu przepisow
ustawy,  przestepstwo  przekupstwa, przestgpstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiggnigcia korzysci
majatkowych.

W przypadku zaistnienia okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 2, osoby wykonujace

czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia, skladaja pisemne oswiadczenie o

istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.

§7

Wszelkie wnioski, zawiadomienia, o$wiadczenia oraz informacje skladane przez
zamawiajacych 1  wykonawcow mogg by¢ przekazywane zgodnie zwyborem
zamawiajacego w formie pisemnej, faxem, droga elektroniczna, a takze ustnie,



My

(V8]

telefonicznie lub przez kazde zachowanie sig, ktore ujawnia wolge uczestnikow
postgpowania w sposob dostateczny.
Umowy o zamdwienie, ktérych warto§¢ wydatku przekracza kwote 20 000 zlotych
powinny by¢ zawarte w formie pisemne;j.
W przypadkach wskazanych w niniejszym Regulaminie umowa moze by¢ zawarta w
formie szczegdlnej. Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszajg przepisOw ustaw
dotyczacych zawierania umow w formie szczegolne;.
Whnioski, zawiadomienia, o$wiadczenia oraz informacje przekazywane przez
zamawiajacego i wykonawcow pisemnie, faxem, droga elektroniczng, telefonicznie lub
ustnie uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotarta do adresata przed
uplywem wyznaczonego terminu.

§8

Wszelkie wnioski, zawiadomienia, oswiadczenia oraz informacje skladane przez
zamawiajacych i wykonawedw sporzadza si¢ w jezyku polskim, z zastrzezeniem ust. 3.
Oferte, z zastrzezeniem ust. 3, sporzadza si¢ w jezyku polskim.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, dopuszczonych przepisami prawa, Dyrektor
Generalny moze dopusci¢ skladanie wnioskéw, zawiadomien, oswiadczen, informacji
oraz ofert w jezyku powszechnie uzywanym w handlu migdzynarodowym.

§9

Informacje zwiazane z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia oraz
umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Zamawiajacy ograniczy dostgp do informacji zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia w przypadkach wskazanych w przepisach prawa, w tym moze ograniczy¢
dostep do informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwe]j konkurencji.

§10

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
osoby w zakresie w jakim powierzono im okreslone czynnosci.

Jezeli wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, powierzono komisji, zespotowi lub
innemu ciatu kolegialnemu, odpowiedzialno$é za prawidlowe wykonanie czynnosei, o
ktérych mowa w ust. 1, spoczywa na wszystkich osobach powotanych do komisji, zespotu
Jub innego ciala kolegialnego.

Odpowiedzialno§¢ z tytulu nadzoru nad prawidlowym wykonaniem czynnoéci, o ktérych
mowa w ust. 1, spoczywa na kierowniku wewngtrznej komoérki organizacyjnej, w ktorej
zakresie obowiazkow jest przygotowanie lub przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméwienia oraz na Dyrektorze Generalnym, ktéremu podlega dana wewngtrzna komoérka
organizacyjna.

Osoba lub osoby, ktére zglosity zapotrzebowanie lub sporzadzity wniosek o udzielenie
zaméwienia, jak réwniez osoby nadzorujace przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania , zobowigzane sg do wspolpracy z osobg, jak réwniez z komisja, zespotem
lub innym ciatem kolegialnym, ktéremu powierzono przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamdwienia.



DZIAL 11
Postepowanie o udzielenie zamowienia
ROZDZIAL 1

Przysotowanie postepowania o udzielenie zamowienia

§11

Zamawiajacy opisuje przedmiot zaméwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslef, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzeniu oferty lub ustalenie
warunkow umowy.

Zamawiajacy opisuje przedmiot zamdéwienia za pomoca cech technicznych lub

jakosciowych lub funkcjonalnych.

Opis przedmiotu zam6wienia stanowi integralng czgs¢ opisu warunkow zaméwienia lub
zaproszenia do skladania ofert.

§ 12

Zamawiajacy moze okresli¢ warunki udziatu w postgpowaniu dotyczace:

1) posiadania uprawnien do wystgpowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami
ustawowymi;

2) posiadania uprawniefi niezbednych do wykonania okreslonych prac lub czynnosci,
jezeli ustawy nakladaja obowigzek posiadania takich uprawnien;

3) dysponowania niezbgdng wiedzg i doswiadczeniem;

4) dysponowania potencjalem technicznym oraz pracownikami zdolnymi do wykonania
danego zamowienia;

5) znajdowania si¢ w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej wykonanie
zamoOwienia,

6) nie podlegania wykluczeniu z postgpowania.

Potwierdzeniem speliania warunkéw podmiotowych, okreslonych w ust. 1, jest

o$wiadczenie skladane przez wykonawcéw w trakcie prowadzonego postgpowania o

udzielenie zamowienie.

W postgpowaniu o zamdwienie, potwierdzeniem spetniania warunkow, o ktérych mowa w

ust. 1, moga by¢ takze dokumenty wystawione przez inne podmioty.

Jezeli ztozone dokumenty, potwierdzajace spelnienie warunkéw, o ktérych mowa w ust.

1, wymagaja wyjasnienia, zamawiajacy moze wyznaczy¢ wykonawcom dodatkowy

termin do zlozenia wyjasnien.

Wymagania dotyczace o$wiadezen i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2-4, okresla si¢

jednakowo dla wszystkich wykonawcéw. Warunki udzialu w postgpowaniu nie moga

narusza¢ zasad wskazanych w § 5 Regulaminu

Opis warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz informacje o o$wiadczeniach 1

dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelniania

warunkéw zamawiajacy okresla w opisie warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do

sktadania ofert.

§13

Zamawiajacy na etapie przygotowania postgpowania ustala warto$¢ zaméwienia.
Podstawa ustalenia wartodci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy ustalone z nalezyta starannoscia w zlotych - bez podatku od towaréw i ustug
(VAT), z zastrzezeniem ust. 3-5.



3. Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe wartoscig
zamOwienia sg optaty, prowizje, odsetki lub inne podobne $wiadczenia.

4. Jezeli zamdwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji przy ustaleniu wartosci
zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia
z uwzglednieniem prawa opcji.

5. Warto§¢ zaméwienia na roboty budowlane zamawiajacy moze ustalic na podstawie
kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow prac projektowych oraz
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno —
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych.

6. Przepisy Regulaminu dotyczace ustalenia wartosci zaméwienia stosuje si¢ odpowiednio
do wartosci wydatku ustalanego przez zamawiajacego.

§ 14

Ogloszenia 0 zamowieniu przewidziane w Regulaminie, zamieszcza si¢ (publikuje) na stronie
internetowej oraz w siedzibie zamawiajagcego w miejscu publicznie dostgpnym lub.
Ogloszenie 0 zaméwieniu moze zosta¢ opublikowane rowniez w inny sposob niz okreslony w
zdaniu pierwszym.

ROZDZIAL 2
Tryby przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia

QOddzial 1

Przepisy ogolne i przestanki wyboru trybow

§ 15
ZamoOwienia udziela sig w:
1) trybie zamdwienia jednorazowego;
2) . trybie przetargu;
3) trybie negocjacji;
4) trybie rokowan.
§ 16

1. Podstawowymi i rownorzednymi trybami udzielania zaméwienia sg tryb przetargu oraz
tryb negocjacji.

2. W przypadku zamowien wspoifinansowanych ze srodkéw unijnych trybem podstawowym
jest tryb przetargu wszczynanym na podstawie ogloszenia o zamdéwieniu zamieszczanym
co najmniej na stronie internetowe;.

3. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia w innym trybie niz tryby podstawowe w
przypadku zaistnieniu okolicznosci okreslonych w niniejszym Regulaminie.

4. Zastosowanie trybu innego niz tryby podstawowe przy udzielaniu zamowien, ktorych
warto§é wydatku przekracza 20 000 zlotych wymaga uzyskania zgody Dyrektora
Generalnego lub Dyrektora Oddziatu.

§17



N

Zamowienie moze by¢ udzielone w trybie zamowienia jednorazowego, jezeli wystapita, co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosei:

1)
2)

3)

4)

z przyczyn technicznych, zaméwienie moze wykonac tylko jeden wykonawca;

warto$¢ wydatku, ktérego przedmiotem jest dostawa rzeczy lub praw nie przekracza 20
000 ztotych;

istnieje pilna potrzeba udzielenia zaméwienia ze wzglgdu na grozacg zamawiajacemu
szkodg lub nie wykonanie zadania;

istnieje pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia ze wzgledu na awari¢ instalacji, sprzetu lub
urzadzen, ktorymi dysponuje zamawiajacy.

§18

Zamoéwienie moze by¢ udzielone w trybie rokowan, jezeli wystapila, co najmniej jedna
z nastgpujacych okolicznosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych
przepisow dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ wykonane tylko przez
jednego wykonawce;

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Stowarzyszenia, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia;

uprzednio prowadzone postgpowanie w trybie przetargu lub negocjacji zostalo
uniewaznione z powodu braku wymaganej liczby ofert, a pierwotne warunki zamoéwienia
nie zostaly w sposob istotny zmienione;

udziela si¢ temu samemu wykonawcy zamoéwien dodatkowych, nieprzekraczajacych
tacznie 50% wartosci zamdwienia podstawowego, ktorych wykonanie stato si¢ konieczne
na skutek sytuacji, ktorych nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ oraz gdy z przyczyn
technicznych lub gospodarczych zamoéwienia dodatkowego nie mozna oddzieli¢ od
zamoOwienia podstawowego;

w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego, udziela si¢ temu samemu
wykonawcy zamoéwien uzupelniajacych, nieprzekraczajacych lacznie 50% wartosci
zamOwienia podstawowego 1 polegajacych na powtérzeniu tego samego rodzaju
zamdwien, jezeli zamowienie podstawowe zostato udzielone w trybie przetargu lub trybie
negocjacji, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, a zamowienie uzupelniajace bylo
przewidziane w ogloszeniu o zamowieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert .
przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie badan, uzyskanie certyfikatu, sporzadzenie
opinii lub ekspertyzy lub wykonywanie ustug doradczych;

przedmiotem zamoéwienia sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartosé
wydatku nie przekracza kwoty 20 000 ziotych;

przedmiotem zamowienia sa:

a) ustugi zdrowotne,

b) ustugi hotelarskie;

¢) ushugi restauracyjne;

d) ustugi transportu kolejowego lub wodnego;

e) ushugi prawnicze;

f) ustugi szkoleniowa;

g) ustugi sportowe;

h) ustugi rekreacyjne;

i) ustugi kulturalne;

j) nabycie, przygotowanie, kooprodukcja, produkcja materialow programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub internecie;

k) zakup czasu antenowego;



Jk

I) nabycie jakichkolwiek praw do nieruchomos$ci, w szczegdlnosci prawa wiasnosci,
najmu lub dzierzawy;
m) ustugi w zakresie dziatalnosci tworczej lub w zakresie sztuki.

Oddzial 2
Tryb zamowienia jednorazowego

§19

Wewnetrzne komoérki organizacyjne przygotowujg 1 przeprowadzajg postgpowania w
trybie zamowien jednorazowych, kazda w zakresie swoich zadan.

Oprocz postgpowan, o ktorych mowa w ust. 1, wewnetrzne komorki organizacyjne
przygotowuja 1 przeprowadzaja konkretne postgpowania w trybie zamoéwien
jednorazowych powierzone im przez Dyrektora Generalnego.

Powierzenie czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, o ktérym mowa
w ust. 2 moze nastgpi¢ w formie pisemnej lub w formie ustne;.

Przepisow ust. 1-3 nie stosuje sig do powierzania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania osobom trzecim niebgdacym
pracownikami zamawiajacego.

Powierzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
osobom trzecim niebgdgcym pracownikami zamawiajacego moze si¢ odby¢ w kazdej
prawnie dopuszczalnej formie w szczegolnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

§ 20

Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia w trybie zamdwienia
jednorazowego obejmuja w szczegolnosci:
1) opisanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie;
2) ustalenie warto$ci zamdwienia 1 wartosci wydatku zgodnie z zasadami okre§lonymi w
Regulaminie;
3) okreSlenie innych informacji koniecznych dla prawidlowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia i zawarcia umowy.
Osoby upowaznione do przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia
zobowiazane sg do podjecia takze innych czynnosci, ktore sa niezbedne do prawidlowego
wykonania czynnosci okreslonych w ust. 1.
Przed wszczgciem postgpowania, wymagane jest w jakiejkolwiek formie uzyskanie
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych od osoby do tego nalezycie
umocowanej.
Wewnetrzne komorki organizacyjne zamawiajacego moga nie stosowacé przepisow ust, 2-
4, do postepowan, w ktorych wynagrodzenie jest uiszczane gotowka lub warto§¢ wydatku
nie przekracza 20 000 zlotych.

§21

1. Tryb zaméwienia jednorazowego to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym
zamawiajacy nabywa dostawy lub ustugi w punktach handlowych lub ustugowych.

2. Podstawa wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia w trybie zamoéwienia
jednorazowego jest zgoda Dyrektora Generalnego lub innej osoby do tego upowaznione;j
(np. Dyrektora Regionalnego Oddziatu).



3. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie zamdwienia
jednorazowego sporzadza sig¢ protokot zawierajacy:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej protokél oraz imig i nazwisko o0séb
uczestniczacych w postepowaniu zes strony zamawiajacego;
3) nazwe (firmg) i adresy wykonawcy lub wykonawcow uczestniczacych w
postepowaniu;
4) warunki wykonania zamoOwienia proponowane przez Wwykonawcg lub
wykonawcow;
5) nazwa (firma) i adres wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana;
6) podpisy 0sob uczestniczacych w postgpowaniu ze strony zamawiajgcego.
4. Wzoér protokotu , o ktérym mowa w ust. 3 okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
5. Do protokohu , o ktérym mowa w ust. 3 nalezy zalaczy¢ oferty, pisma, zawiadomienia,
dokumenty oraz os$wiadczenia, ktére zostaly zebrane przez zamawiajacego w
postegpowaniu o udzielenie zamowienia.
6. Zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego lub inng osobg do tego upowazniong
wynikéw postepowania o udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez akceptacj¢ protokotu
o ktorym mowa w ust. 3.
7. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, nie jest obowigzkowy
protokét , a zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego lub inng osobg do tego
upowazniong wynikow postgpowania nastgpuje poprzez akceptacj¢ (zatwierdzenie)
faktury VAT lub rachunku lub innego dokumentu finansowo — ksiggowego.
8. Informacje o wynikach postepowania publikuje si¢ w siedzibie komorki
organizacyjnej lub Stowarzyszenia na stronie internetowej lub w miejscu publicznie
dostepnym lub przekazuje zawiadomienie o dokonanym wyborze oferty wykonawcom
uczestniczacym w postgpowaniu.
9. Protokdt oraz zalaczona do niego dokumentacje zamawiajacy przechowuje przez okres
2 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Oddzial 3

Negocjacje
§22

Wewnetrzne komoérki organizacyjne przygotowuja i przeprowadzaja postgpowania w
trybie negocjacji, kazda w zakresie swoich zadan.

Oprécz postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, wewngtrzne komorki organizacyjne
przygotowuja i przeprowadzajg w trybie negocjacji konkretne postgpowania powierzone
im przez Dyrektora Generalnego.

Powierzenie czynno$ci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, o ktéorym mowa
w ust. 3 moze nastapi¢ w formie pisemnej lub w formie ustnej.

Przepisoéw ust. 1-3 nie stosuje si¢ do powierzania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania osobom trzecim niebgdgcym
pracownikami zamawiajacego.

Powierzenie czynnodci zwiagzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
osobom trzecim niebedacym pracownikami zamawiajacego moze si¢ odby¢ w kazdej
prawnie dopuszczalnej formie w szczegdlnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.
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§23

1. Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie negocjacji

obejmujg w szczegdlnosei:

1) opisanie przedmiotu zamdwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;
2) ustalenie wartosci wydatku zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;

3) okreslenie innych informacji koniecznych dla prawidiowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia 1 zawarcia umowy.

Osoby upowaznione do przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia

zobowigzane sq do podjecia takze innych czynnosci, ktore sa niezbgdne do prawidiowego

wykonania czynno$ci okreslonych w ust. 1.

. Podstawg wszczgcia postgpowania w trybie negocjacji jest zgoda Dyrektora Generalnego

lub innej osoby do tego upowaznionej (np. Dyrektora Regionalnego Oddziatu).

4. Przed wszczeciem postgpowania, wymagane jest w jakiejkolwiek formie uzyskanie
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych od osoby do tego nalezycie
umocowane;j.

5. Wewnetrzne komorki organizacyjne zamawiajgcego moga nie stosowaé przepisow ust. 3-
4, do postepowan, w ktorych wynagrodzenie jest uiszczane gotowka lub warto$¢ wydatku
nie przekracza 20 000 ztotych.

6. Do przygotowania postgpowania o udzielenie zamodwienia stosuje si¢ przepisy Rozdziatu 1.

§ 24

Negocjacje to tryb udzielania zamoéwienia, w ktorym zamawiajacy zaprasza do negocjacji 1
negocjuje warunki umowy w sprawie zamoéwienia z taka liczba wykonawcow, ktéra zapewni
wybor najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg postgpowania, nie mniejsza
jednak niz 3, a w przypadku zamoéwien, ktérych warto§¢ zamowienia przekracza w ziotych
rownowarto$¢ 30 000 euro nie mniejszg niz 5.

§25

1. Zamawiajacy zaprasza do udzialu w negocjacjach, wysylajac wybranym przez siebie
wykonawcom zaproszenie do negocjacji.

2. Zaproszenie do negocjacji zatwierdza Dyrektor Generalny lub Dyrektor Regionalny
Oddziatu, w przypadku zadan realizowanych przez dany Oddzial.

3. Negocjacje z wykonawcami moga by¢ poprzedzone zlozeniem przez nich ofert
wstepnych, zawierajacych propozycj¢ postanowien negocjowanej umowy w tym ceng.

§ 26

1. Jezeli zamawiajacy wymaga zlozenia oferty wstgpnej, w zaproszeniu do negocjacji
zamawiajacy okresla miejsce 1 termin zlozenia oferty wstepne;j.

2. Oferty wstepne otwiera si¢ po uptywie terminu do skltadania ofert wstgpnych bez udziatu
wykonawcow.

ot

(F'8]

§27

1. Wszelkie wymagania, wyjasnienia i informacje, a takze dokumenty zwigzane
z negocjacjami, przekazywane sa wykonawcom zzachowaniem zasady rownego
traktowania wykonawcow.

2. Prowadzone negocjacje majg charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody
drugiej strony wujawni¢ informacji technicznych i handlowych zwigzanych
Z negocjacjami.

11



10.

1,

Po przeprowadzonych negocjacjach zamawiajacy moze dokona¢ zmiany wymagan
technicznych i jakosciowych, a takze zmieni¢ kryteria oceny ofert, okreslone
w zaproszeniu do negocjacji.

Po przeprowadzeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza wszystkich wykonawcow, z
ktorymi byly prowadzone negocjacje do zlozenia ofert ostatecznych zawierajacych ceng.
Zaproszenie do skladania ofert ostatecznych powinno zawiera¢ informacje niezbgdne do
zlozenia ofert ostatecznych. Zaproszenie powinno uwzglednia¢ zmiany wprowadzone
przez zamawiajgcego na podstawie ust. 3.

Zaproszenie do sktadania ofert ostatecznych zatwierdza Dyrektor Generalny lub Dyrektor
Regionalny Oddziatu, w przypadku zadan w danym Oddziale .

§28

Oferty ostateczne otwiera si¢ po uplywie terminu skiadania ofert, przy czym dzien,
w ktorym uptywa termin skladania ofert ostatecznych, jest dniem ich otwarcia.
Termin skladania ofert ostatecznych oraz termin otwarcia ofert ostatecznych okresla sig,
co do minuty, godziny, dnia, miesigca i roku.
Otwarcie ofert ostatecznych jest jawne dla wszystkich wykonawcow ubiegajacych si¢ o
udzielenie zamdéwienia.
Podczas otwarcia ofert ostatecznych podaje sie imie i nazwisko, nazwe (firm¢) oraz adres
(siedzibe) wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny
oferty. Informacje te odnotowywane sg w protokole postgpowania.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 4, dorgcza si¢ wykonawcom, ktérzy nie byli obecni
przy otwieraniu ofert, na ich pisemny wniosek.
Oferte ostateczng ztozona po terminie zwraca sig.
Wykonawca moze przed uptywem terminu do skladania ofert ostatecznych zmieni¢ lub
wycofaé ofertg ostateczna.
Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji miedzy zamawiajacym, a wykonawca
dotyczacych zlozonej oferty ostatecznej, w tym zwlaszcza zmiany zaoferowanej ceny.
Informacje o wynikach postepowania zamieszcza si¢ na stronie internetowej b w
siedzibie zamawiajgcego w miejscu publicznie dostgpnym.
Protokot postgpowania oraz zalaczona do niego dokumentacja zamawiajacy przechowuje
przez okres 2 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia.
Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia w trybie negocjacji
sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
a. opis przedmiotu zamdéwienia;
b. imie i nazwisko osoby sporzadzajacej protokél oraz imig i nazwisko osob
uczestniczacych w postepowaniu zes strony zamawiajacego;
c. nazwe (firmg) i adresy wykonawcy lub wykonawcoéw uczestniczacych w
postepowaniu;
d. warunki wykonania zaméwienia proponowane przez wykonawce lub
wykonawcow;
e. nazwa (firma) i adres wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana;
f. podpisy 0sOb uczestniczacych w postgpowaniu ze strony zamawiajacego.
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Oddzial 4

Przetarg
§ 29

1. Wewnetrzne komoérki organizacyjne przygotowujg i przeprowadzajg postepowania w
trybie przetargu, kazda w zakresie swoich zadan.

2. Oprécz postgpowan, o ktorych mowa w ust. 1, wewngtrzne komorki organizacyjne
przygotowuja i przeprowadzaja konkretne postgpowania w trybie przetargu powierzone
im przez Dyrektora Generalnego.

3. Powierzenie czynnos$ci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, o ktérym mowa
w ust. 2 moze nastgpi¢ w formie pisemnej lub w formie ustne;j.

4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje si¢ do powierzania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania osobom trzecim niebgdacym
pracownikami zamawiajacego.

5. Powierzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
osobom trzecim niebedacym pracownikami zamawiajacego moze si¢ odby¢ w kazdej
prawnie dopuszczalnej formie w szczego6lnosei na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§ 30

1. Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia w trybie przetargowym

obejmujg w szczegdlnosei:

1) opisanie przedmiotu zamdéwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;

2) ustalenie wartosci wydatku zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;

3) sporzadzenie 1 zlozenie =zapotrzebowania albo wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia w trybie przetargu;

4) okreslenie innych informacji koniecznych dla prawidlowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia i zawarcia umowy.

2. Osoby upowaznione do przygotowania postgpowania o udzielenie zamodwienia
zobowigzane sa do podjecia takze innych czynnoscei, ktore sg niezbgedne do prawidlowego
wykonania czynnosci okreslonych w ust. 1.

3. Podstawg wszczgcia postepowania w trybie przetargu jest zgoda Dyrektora Generalnego
lub innej osoby do tego upowaznionej.

4. Przed wszczeciem postgpowania, wymagane jest w jakiejkolwiek formie uzyskanie
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych innej osoby do tego nalezycie
umocowane;j.

5. Wewnetrzne komorki organizacyjne zamawiajgcego moga nie stosowaé przepisow ust. 3-
4, do postepowan, w ktérych wyynagrodzenie jest uiszczane gotowka lub wartosé
wydatku nie przekracza 20 000 zlotych.

6. Do przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia stosuje si¢ przepisy Rozdziatu
1.

§ 31

Przetarg to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o
zamOwieniu oferty mogg skladac¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.
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§32

Zamawiajgcy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu zamieszczajac ogloszenie na stronie
internetowej 1 w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie. Zamawiajgcy moze, po
zamieszczeniu ogloszenia o zamowieniu bezposrednio poinformowaé o wszczgciu
postgpowania o udzielenie zamdwienia znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach
prowadzonej dzialalnosci $wiadczg dostawy, ustugi Iub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.

§33

1. Ogloszenie o zamdwieniu powinno zawiera¢ podstawowe informacje dotyczace
zamOwienia oraz prowadzonego postgpowania.

2. Zamawiajacy przesyla wykonawcy opis warunko6w zamoéwienia nie pézniej niz w terminie
2 dni od dnia zlozenia wniosku o przestanie opisu warunkéw zamowienia przez
zainteresowanego wykonawce lub w terminie 2 dni zamieszcza opis warunkow
zamOwienia na stronie internetowej, jezeli nie byt tam zamieszczony. '

3. Cena za egzemplarz opisu warunkéw zamoOwienia nie moze przewyzsza¢ kosztow jego
powielenia oraz przestania.

4. Opis warunkéw zamoOwienia zamawiajagcy moze zamiescic na wlasnej stronie
internetowe;.

§ 34

1. W postepowaniu o udzielenie zamdéwienia w trybie przetargu, ktérego wartos¢ wydatku
przekracza kwote 20.000 zlotych zamawiajacy sporzadza opis warunkow zamowienia
zawierajacy co najmniej nastepujace informacje:

1) nazwa i adres zamawiajacego;

2) tryb prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia;

3) opis przedmiotu zaméwienia wraz z ewentualnymi informacjami o mozliwosci
skladania ofert czgsciowych lub wariantowych;

4) opis warunkéw podmiotowych udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia;

5) informacje o o$wiadczeniach lub dokumentach, jakie majq dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu, jezeli sq
wymagane;

6) opis sposobu przygotowania oferty;

7) opis sposobu obliczenia ceny oferty oraz informacje dotyczace walut obcych, w jakich
mogg by¢ prowadzone rozliczenia migdzy zamawiajacym a wykonawcg;

8) wskazanie oséb ze strony zamawiajacego uprawnionych do porozumiewania si¢ Zz
wykonawcami oraz spos6b porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami;

9) wysokos¢ i dopuszczalne formy wadium, jezeli jest wymagane;

10) termin zwigzania oferta;

11) miejsce i termin sktadania oraz otwarcia ofert;

12) opis kryteriow oceny ofert, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow;

13) wymagania dotyczace wysokosci 1 dopuszczalnych form zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli jest wymagane;

14)wzér umowy lub istotne postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia, jezeli zamawiajacy wymaga zawarcia
umowy na okreslonych warunkach.
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2. W postgpowaniu przetargowym, ktorego wartos¢ wydatku jest rowna lub nie przekracza
kwoty 20 000 zlotych, opis warunkéw zaméwienia zawiera informacje, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-8, 10-12.

3. Opis warunkoéw zamowienia zatwierdza Dyrektor Generalny lub Dyrektor Regionalny
Oddziatu, w przypadku zadan w danym Oddziale.

§35

Zamawiajacy moze zada¢ w opisie warunkow zamowienia wskazania przez wykonawce w
ofercie czgsci zamowienia, ktorej wykonanie zamierza on powierzyé osobie trzeciej.

§ 36

1. Wykonawcy moga zwrdcic si¢ do zamawiajgcego o wyjasnienie treéci opisu warunkow
zamoOwienia. Zamawiajacy zobowiazany jest niezwlocznie udzieli¢ wyjasnien, chyba, ze
prosba o wyjasnienie opisu warunkow zamoéwienia wplyngta do zamawiajacego
w terminie krotszym niz 3 dni przed terminem sktadania ofert.

2. Zamawiajacy jednoczesnie przesyla tre$¢ wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérym
doreczono opis warunkow zamdwienia, bez ujawniania zrodta zapytania.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed
uplywem terminu do skladania ofert, zmodyfikowaé tre$¢ dokumentow zawierajacych
opis warunkow zamodwienia. Dokonane w ten sposéb uzupelnienie przekazuje si¢
niezwlocznie wszystkim wykonawcom i jest dla nich wigzace.

4. W razie zwolania przez zamawiajacego zebrania wszystkich wykonawcéw w celu
wyjasnienia watpliwosei dotyczacych opisu warunkéw zamdwienia, sporzadza sie
protokdét zawierajacy zgloszone na zebraniu zapytania o wyjasnienie tre$ci opisu
warunkéw zamoOwienia oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania zrédel zapytan.
Protokol z zebrania dorgcza si¢ niezwlocznie wykonawcom, ktérym przestano opis
warunkow zamowienia.

§37

1. Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert w przetargu, nie krétszy niz 5 dni od dnia
zamieszczania (publikacji) ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej lub w
siedzibie zamawiajacego lub.

2. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdwienia, ktérych wartos§¢é wydatku nie
przekracza lub jest rowna 20 000 ziotych zamawiajacy moze skroci¢ termin skladania
ofert do 3 dni.

§ 38

1. Zamawiajacy moze przedluzyc¢ termin sktadania ofert w celu umozliwienia wykonawcom
uwzglednienia w przygotowanych ofertach otrzymanych wyjasnien albo uzupetnien
dotyczacych opisu warunkéw zamowienia lub w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Na wniosek wykonawcy, ktory nie jest w stanie zlozy¢ oferty w wyznaczonym terminie z
powodu okolicznosci od niego niezaleznych, zamawiajacy moze przedluzy¢ termin
sktadania ofert.

3. Przedluzenie terminu skiadania ofert dopuszczalne jest tylko przed jego uplywem.
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4.

O przedluzeniu terminu zamawiajacy powiadamia niezwloczniekazdego wykonawce,
ktoremu przestano opis warunkdéw zamoéwienia oraz zamieszcza informacje w niejscu w
ktorym zamiescil (opublikowat) ogloszenie o zamowieniu.

§39

Wykonawca przystgpujacy do przetargu moze zosta¢ zobowigzany przez zamawiajacego
do wniesienia wadium.

Kwote wadium, w granicach od 1 % do 10% wartosci zamowienia okresla zamawiajacy
w opisie warunkow zamdwienia.

Jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza wartoscei wydatku w kwocie .20 000 ztotych,
zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy wniesienia wadium, tylko wowczas gdy nie
utrudnia to sprawnego przeprowadzenia post¢powania i udzielenia zamédwienia.

Kwote wadium oraz dopuszczalne formy wnoszenia wadium okresla zamawiajacy w
opisie warunkow zamowienia, sposrod form wskazanych w ust. 5.

Wykonawca moze wnie$¢ wadium w pienigdzu, gwarancjach bankowych
lub gwarancjach  ubezpieczeniowych, a za zgoda zamawiajacego rOwniez
w porgczeniach bankowych, w wekslach z poreczeniem wekslowym banku lub
w czekach potwierdzonych.

Wadium wniesione w pienigdzu zamawiajacy przechowuje na oprocentowanym rachunku
zamawiajacego, informujac o tym przystepujacych do przetargu w opisie warunkéw
zamoOwienia.

§ 40

Zamawiajacy jest zobowigzany zwroci¢ wadium w ciggu 3 dni, jezeli:

1) uplynat termin zwigzania oferta;

2) zawarto umowe lub wniesiono zabezpieczenie nalezytego wykonywania umowy;

3) zamawiajacy uniewaznil postepowanie.

Na pisemny wniosek wykonawcy zamawiajacy jest zobowigzany zwroci¢ wadium w

terminie 3 dni od dnia zloZenia tego wniosku przez wykonawce:

1) ktoéry wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert;

2) ktorego oferta zostala odrzucona.

Wadium wniesione w pienigdzu przez wykonawce, ktorego oferta zostala uznana za

najkorzystniejsza, na wniosek tego wykonawcy, moze by¢ zaliczone przez zamawiajgcego

na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, traci wadium na rzecz zamawiajgcego, w

przypadku, gdy:

1) odmodwil podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie;

2) nie wnidst zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na zasadach okreslonych
w opisie warunkow zamowienia;

3) zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.

§ 41

Oferty otwiera si¢ po uptywie terminu do sktadania ofert, przy czym dzien, w ktorym
uptywa termin skiadania ofert, jest dniem ich otwarcia. Termin skladania ofert oraz
termin otwarcia ofert okresla sie, co do minuty, godziny, dnia, miesigca i roku.

Otwarcie ofert jest jawne dla wszystkich wykonawcdw ubiegajacych si¢ 0 zamdwienie.
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Po otwarciu ofert podaje si¢ imig¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe)
wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty.
Informacje te odnotowywane sg w protokole postgpowania.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 3, dorecza si¢ wykonawcom, ktorzy nie byli obecni
przy otwieraniu ofert, na ich pisemny wniosek.

§ 42

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w postepowaniu o zamowienie, wskazujac imig i
nazwisko lub nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) tego wykonawcy, ktorego oferte
wybrano oraz ceng.
Zawiadomienie o wyborze oferty okre$lajgce termin zawarcia umowy dorecza si¢
niezwlocznie wybranemu wykonawcy.
Ogloszenie o wyniku postepowania, zawierajgce informacje okre$lone w ust. 1, publikuje
si¢ na stronie internetowe] zamawiajgcego lub w siedzibie zamawiajacego w miejscu
publicznie dostepnym  lub zamieszcza w niejscu w ktérym zamawiajgcy zamiescit
(opublikowal) ogloszenie o zamdwieniu.
Protokot postgpowania oraz zalaczong do niego dokumentacje zamawiajacy przechowuje
przez okres 2 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.
Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia w trybie przetargu sporzadza
si¢ protokot zawierajacy:
a. opis przedmiotu zamowienia;
b. imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej protokodl oraz imi¢ i nazwisko 0sob
uczestniczacych w postgpowaniu zes strony zamawiajgcego;
c. nazwe (firme) i adresy wykonawcy lub wykonawcow uczestniczacych w
postgpowaniu;
d. warunki wykonania zamowienia proponowane przez wykonawce lub
wykonawcow;
e. nazwa (firma) 1 adres wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana;
f. podpisy 0sob uczestniczacych w postgpowaniu ze strony zamawiajgcego.

ROZDZIAL. 3

Badanie i ocena ofert oraz wybor oferty najkorzystniejszej w trybach

negocjacji i przetargu
§ 43

Kazdy wykonawca moze zlozy¢ jedng ofertg.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci opisu warunkow zamowienia lub tresci zaproszeniu
do negocjacji w tym musi odpowiada¢ przedmiotowi zamdwienia.

Do postegpowania, w ktérym wymagane jest zlozenie oferty wstegpnej lub ostatecznej
przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Zamawiajacy moze dopusci¢ mozliwos¢ zlozenia oferty przewidujacej odmienny niz
okreslony przez niego sposob wykonania zamdwienia (oferta wariantowa), jezeli cena nie
jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty.
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W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, zamawiajacy jest zobowiagzany okresli¢
odpowiednio w opisie warunkéw zamdwienia minimalne warunki, jakim musza
odpowiada¢ warianty, oraz sposéb ich przedstawienia.

Jezeli zamawiajacy nie dopuszeza mozliwosci ztozenia oferty wariantowej, zobowiazany
jest zamiesci¢ o tym informacj¢ w opisie warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do
negocjacji. ;

Zamawiajacy moze dopusci¢ mozliwos¢ zlozenia oferty czesciowej, jezeli przedmiot
zamowienia jest podzielny.

Jezeli zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosei ztozenia ofert czgéciowych, zobowigzany
jest zamiesci¢ o tym informacje w opisie warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do
negocjacji.

§ 44

Wykonawca jest zwiazany oferta do czasu uplywu terminu okreSlonego w opisie
warunkow zamowienia lub zaproszeniu do negocjacii.

Termin zwigzania oferta nie moze by¢ dhuzszy niz 90 dni.

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
W uzasadnionych przypadkach, przed uplywem terminu zwigzania zlozong oferta,
zamawiajacy moze tylko jeden raz zwréci¢ sie¢ do wykonawcéw o przedtuzenie tego
terminu nie wigcej niz o 45 dni.

Zgoda wykonawcy na przedluzenie okresu zwigzania oferta, w postgpowaniu, w ktérym
wymagane bylo ztozenie wadium, jest dopuszczalna tylko z jednoczesnym przedluzeniem
okresu waznosci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium
na przediuzony okres zwiazania oferta.

Odmowa przychylenia si¢ do prosby zamawiajacego ze strony wykonawcy nie powoduje
utraty wadium.

§ 45

Wykonawca moze przed uptywem terminu do skiadania ofert zmieni¢ lub wycofaé oferte.
Wycofanie oferty przed uptywem terminu do sktadania ofert nie powoduje utraty wadium.

§ 46

W przypadku zlozenia oferty po terminie, po ustaleniu danych wykonawcy, ktéry ztozyl
oferte, zamawiajacy zwraca ja.

I.

§ 47

W toku dokonywania oceny ziozonych ofert zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez
wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

Zamawiajacy moze zadan wyjasnien takze, co do tresci o$wiadczen lub dokumentow
zalaczonych do oferty.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu lub negocjacji niedopuszczalne jest
prowadzenie negocjacji migdzy zamawiajacym a wykonawca, dotyczacych zlozonej
oferty lub oferty ostatecznej oraz dokonywanie zmian tresci ztozonej oferty lub oferty
ostatecznej, w tym zwlaszcza zmiany zaoferowanej ceny, z zastrzezeniem ust. 4.
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Zamawiajacy poprawia oczywiste omytki pisarskie lub oczywiste omyiki rachunkowe w
tekscie oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona.

§ 48

Z ubiegania si¢ o udzielenie zaméowienia wyklucza sig:

1) wykonawcow, ktorzy w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczgeiem postgpowania
wyrzadzili szkode nie wykonujac zamoéwienia lub wykonali je z nienalezyta
starannoscia;

2) wykonawcow, w odniesieniu, do ktorych wszezgto postgpowanie upadiosciowe lub,
ktérych upadtosé ogloszono lub otwarto likwidacjeg;

3) wykonawcow, ktérzy zalegaja z uiszczeniem podatkéw, oplat lub skladek na
ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow, gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zaleglych platnosci
lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu;

4) osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, przestgpstwo przekupstwa
albo inne przestgpstwo popeinione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych;

5) osoby prawne, ktorych urzedujgeych czlonkéw organu zarzadzajacego prawomocnie
skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przestgpstwo przekupstwa albo inne przestgpstwo
popelnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych;

6) spolki jawne, ktorych wspolnika lub spétki partnerskie, ktorych partnera lub cztonka
zarzadu oraz spaki monadytowe Iub komandytowo — akcyjne, ktorych
komplementariusza prawomocnie skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamOwienia publicznego, przestgpstwo przekupstwa
albo inne przestgpstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

. Z ubiegania si¢ o0 zamoéwienie wyklucza sig:

1) wykonawcow, ktorzy nie spetniajg warunkow okreslonych w Regulaminie;

2) wykonawcow, ktérzy w terminie nie ztozyli wymaganych o$wiadczen, dokumentow
lub wadium zgdanych w opisie warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skiadania
ofert.

Zamawiajacy wyklucza z postgpowania wykonawce, jezeli stwierdzi, ze dostarczone

przez niego informacje istotne dla prowadzonego postepowania sg nieprawdziwe.

Oferta wykonawcy, ktéry zostat wykluczony z postgpowania, podlega odrzuceniu.

§ 49

Zamawiajacy odrzuci ofertg, jezeli:

1) jest sprzeczna z prawem;

2) tre$¢ oferty nie odpowiada opisowi warunkow zamoOwienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji;

4) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow;

5) zostala ztozona przez wykonawcg podlegajacego wykluczeniu z postgpowania.

O odrzuceniu oferty zamawiajacy informuje wykonawce, ktérego oferte odrzucil.

Zawiadomienie o odrzuceniu oferty powinno zawiera¢ uzasadnienie odrzucenia oferty.
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3. Zawiadomienie o odrzuceniu oferty, przesyla si¢ nie pézniej niz w terminie 5 dni od dnia
odrzucenia oferty.

§ 50

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia uniewaznia si¢ w przypadku, gdy:

1) w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu lub w trybie negocjacji nie
wplyneta zadna oferta nie podlegajace odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub zaproponowanych warunkow umowy przewyzsza
kwote, ktora zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

3) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania Iub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie zamawiajacego, czego nie mozna bylo
wezesnie] przewidziec;

4) postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajgcg zawarcie umowy.

2. O uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy informuje wykonawcdw bioracych udziat w
postgpowaniu. Zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania powinno zawieral
uzasadnienie uniewaznienia postgpowania.

3. Zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania, przesyla si¢ w terminie 5 dni od dnia
uniewaznienia postgpowania.

4. Z tytulu uniewaznienia postgpowania, wykonawcom nie przystugujg roszczenia
przeciwko zamawiajgcemu.

§ 51

1. Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza ofert¢ sposréd nieodrzuconych ofert, wylacznie
na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w opisie warunkéw zamoéwienia lub
zaproszeniu do skladania ofert.

2. Kryteria oceny ofert mogg dotyczy¢ przedmiotu zaméwienia. Kryteria oceny ofert moga
takze dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, jezeli dotycza zdolnosci (wiarygodnosci)
ekonomicznej, technicznej, finansowej lub doswiadczenia wykonawcy oraz kwalifikacji i
dos$wiadczenia oséb, ktorymi wykonawca dysponuje.

3. Kryteria oceny ofert nie podlegaja zmianie w toku postgpowania z wyjatkiem przypadkow
okreslonych w Regulaminie. :

§ 52

Jezeli wykonawcea, ktorego oferta zostala wybrana, przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla si¢
od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, zamawiajacy wybiera t¢ sposrdd pozostatych ofert, ktora uzyskala najwyzszg ocene,
chyba ze zlozono tylko jedng ofertg¢ nie podlegajace odrzuceniu lub upltynat termin zwigzania
ofertq.

§ 53

1. Podczas prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ wydatku
przekracza kwote 20.000 zlotych zamawiajacy prowadzi protokélz czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem 0 zamowienie.
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2. Podczas prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdowienia o wartosci wydatku réwnej
lub mniejszej niz 20 000 zlotych zamawiajacy sporzadza notatke stuzbowa zawierajacq
informacje, o ktérych mowa w § 21 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

3. Po wyslaniu zawiadomienia o wynikach postgpowania dokumentacja jest jawna dla
wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o zamdwienie, z wylaczeniem informacji chronionych
prawem.

§ 54

Zamawiajacy zobowigzany jest przez okres 2 lat od zakonczenia postgpowania o zamdwienie
do przechowywania calej dokumentacji wytworzonej przez zamawiajgcego oraz zebranej w
trakacie prowadzonego postgpowania, w tym ofert oraz informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny 1 poréwnywania treSci zlozonych ofert w spos6b gwarantujacy ich
nienaruszalnos¢.

§ 55

Zamawiajacy nie moze ujawni¢ informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamdwienia, jezeli tak stanowig przepisy ustaw.

ROZDZIAL 4
Trvb rokowan
§ 56

1. Wewngtrzne komorki organizacyjne przygotowuja i przeprowadzaja postgpowania w
trybie rokowan, kazda w zakresie swoich zadan.

2. Wewngtrzne komorki organizacyjne przygotowujq 1 przeprowadzajag konkretne
postgpowania w trybie rokowan powierzone im przez Dyrektora Generalnego lub
Dyrektora Regionalnego Oddziatu, w przypadku zadan w danym Oddziale

3. Powierzenie czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, o ktérym mowa
w ust. 3 moze nastapi¢ w formie pisemnej lub w formie ustne;j.

4. Przepisow wust. 1-3 nie stosuje si¢ do powierzania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania osobom trzecim niebedacym
pracownikami zamawiajacego.

5. Powierzenie czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania
osobom trzecim niebgdacym pracownikami zamawiajacego moze si¢ odby¢ w kazdej
prawnie dopuszczalnej formie w szczegoélnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§ 57

1. Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zamoOwienia w trybie rokowan
obejmuja w szczegdlnosci:
1) opisanie przedmiotu zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;
2) ustalenie warto$ci wydatku zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie;
3) przygotowanie wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia w
trybie rokowan;
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4) okreslenie innych informacji koniecznych dla prawidlowego przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia 1 zawarcia umowy.

2. Osoby upowaznione do przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia
zobowigzane sa do podjecia takze innych czynnosci, ktore sg niezbedne do prawidlowego
wykonania czynnosci okreslonych w ust. 1.

3. Podstawg wszczgcia postgpowania w trybie rokowan jest zgoda Dyrektora Generalnego
lub innej osoby do tego upowaznionej (Dyrektor Regionalny Oddziatu w przypadku zadah
w danym Oddziale)

4. Przed wszczgciem postgpowania, wymagane jest w jakiejkolwiek formie uzyskanie
potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow finansowych od osoby do tego nalezycie
umocowane;j.

5. Wewngtrzne komorki organizacyjne zamawiajacego moga nie stosowac przepisOw ust. 3-
4, do postgpowan, w ktérych wyynagrodzenie jest uiszczane gétowka lub wartos$é
wydatku nie przekracza 10 000 zlotych.

. Do przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia stosuje si¢ przepisy Rozdziatu 1.

o)

§ 58

Tryb rokowan to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym zamawiajacy udziela zamowienia po
rokowaniach tylko z jednym wykonawca.

§ 59

1. Zamawiajgcy zaprasza wykonawce do rokowan 1 negocjuje warunki umowy w sprawie
zamoOwienia.

2. Zaproszenie do rokowan powinno zawiera¢ co najmniej podstawowe informacje
dotyczace przedmiotu zamdwienia.

§ 60

1. Zamawiajacy negocjuje z wykonawcg wszystkie postanowienia umowy.
Do dnia zawarcia umowy wykonawca powinien zlozy¢ oswiadczenie o spelnieniu
warunkoéw udzialu w postepowaniu oraz dokumenty potwierdzajace spelnianie tych
warunkoéw, jezeli zamawiajacy ich zazadal.

§ 61

W przypadku postgpowan prowadzonych w trybie rokowan nie stosuje si¢ przepisow
dotyczacych wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania zamowienia.

§ 62

1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie rokowan sporzadza
si¢ protokdt zawierajacy:
1)  opis przedmiotu zamoéwienia;
2) imig 1 nazwisko osoby sporzadzajacej protokol oraz imi¢ i nazwisko osob
uczestniczacych w postgpowaniu ze strony zamawiajgcego;

22



3) nazwe (firmg) i adresy wykonawcy lub wykonawcéw uczestniczacych w
postepowaniu;

4) warunki wykonania zamoOwienia proponowane przez wykonawce lub
wykonawcow;

5) nazwa (firma) i adres wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana;

6) podpisy osob uczestniczacych w postepowaniu ze strony zamawiajacego.

. Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy zataczyé¢ oferty, pisma, zawiadomienia,

dokumenty oraz o$wiadczenia, ktére zostaly zebrane przez zamawiajacego w

postepowaniu.

. Zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego lub inng osobe do tego upowazniong

wynikow postepowania nastgpuje poprzez akceptacje protokotu.

. Informacj¢ o wyniku postgpowania, publikuje si¢ w siedzibie zamawiajacego w miejscu

publicznie dostgpnym lub na stronie internetowej zamawiajacego.

. Protokotoraz zataczona do niego dokumentacja bedzie przechowywana przez okres 2 lat.

ROZDZIAL 5

Umow

§ 63

Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych zamawiajacego moga byé

sktadane przez pracownikéw zamawiajacego w granicach udzielonych im pelnomocnictw.

§ 64

Umowy w sprawach zamowien nie mogg by¢ zawierane na czas nieoznaczony.

§ 65

1. Umowy w sprawach zamowien, ktérych warto$¢ wydatku przekracza kwote .20 000
ztotych, zaleca si¢ zawiera¢ z zachowaniem formy pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne

wymagaja innej formy szczegdlne;.

2. Dyrektor Generalny ustnie lub pisemnie moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy, bez

zachowania formy pisemne;.

§ 66

Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy oraz wprowadzania nowych postanowien
do umowy, niekorzystnych dla zamawiajgcego, jezeli przy ich uwzglednieniu nalezatoby
zmieni¢ tre$¢ oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze
konieczno$¢ wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznos$ci, ktérych nie mozna bylo

przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub zmiany sa korzystne dla zamawiajacego.
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§ 67

Umowa zostaje zawarta z dniem jej podpisania przez obydwie strony.

§ 68
Spory wynikle w trakcie realizacji umowy powinny by¢ w pierwszej kolejnosci rozstrzygane
polubownie.

§ 69

1. Zamawiajacy moze zadaé zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jakiego zamawiajacy zada od
wykonawcy zamdwienia ustala si¢ w stosunku procentowym do ceny ofertowej.

3. Zamawiajacy moze zadaé zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci do
10 % ceny ofertowej lub kwoty okreslonej w wynegocjonowanej umowie.

§70

1. Nadzor i kontrole¢ nad wykonaniem umowy (zamdwienia) ze strony zamawiajacego
sprawujg osoby lub osoba zkomorki organizacyjnej przygotowujacej postepowanie,
chyba, ze obowiazki z tym zakresie zostang powierzone innej osobie lub osobom.

2. Osoba lub osoby odpowiedzialne za realizacje umowy (zamoéwienia) zobowigzane sg do
pisemnego rejetrowania uchybien po stronie wykonawcéw zwiazanych z wykonywaniem
umowy (zamowienia).

3. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktérych skutkiem jest konieczno$é nalozenia kar
umownych lub wyciagnigcia innego rodzaju konsekwencji prawnych, osoba lub osoby
odpowiedzialne za kontrolowanie wykonania umowy (zamdwienia) zobowiazane sa do
niezwlocznego, pisemnego powiadomienia o tym fakcie Dyrektora Generalnego lub
Dyrektora Regionalnego Oddziatu, w przypadku zadan w danym Oddziale.
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