Zarzadzenie Nr 59/2020
z dnia 31 grudnia 2020 r.
Dyrektora ,,EC1 t6dz - Miasto Kultury” w todzi

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych
w ,,EC1 £6dZz — Miasto Kultury” w todzi

Na podstawie § 8 ust 1 Statutu ,,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi, ktérego tekst jednolity stanowi
Zatacznik do uchwaly Nr XVIII/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 pazdziernika 2015 roku
zmieniajacej uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwa ,,EC1 t6dz
— Miasto Kultury” w todzi; oraz na podstawie §2 ust. 2 i 7 Regulaminu organizacyjnego ,,EC1 £6dz -
Miasto Kultury” w todzi stanowigcego zatgcznik do Zarzagdzenia nr 68/2017 z dnia 29 wrzesnia 2017
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego ,,EC1 £4dz - Miasto Kultury” w todzi;

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zaméwien publicznych w ,EC1 tédz — Miasto Kultury” w todzi
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikow
z treScig Regulaminu.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw ,EC1 £6dz — Miasto Kultury” w todzi do przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu.

§3
Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych wiasciwych w sprawach zaméwien publicznych
oraz administracji do nadzoru nad prawidtowoscig realizacji postanowien Regulaminu.

§4
Traci moc obowigzujacq Zarzadzenie nr 5/2017 z dnia 31 stycznia 2017r. Dyrektora ,EC1 t6dz —
Miasto Kultury” w todzi w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych ,EC1 t6dZ —
Miasto Kultury” w todzi.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
»EC1 £odz — Miasto
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2020
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla planowanie, system i organizacje udzielania zaméwieri publicznych
w ,EC1 t6dz - Miasto Kultury” w todzi (dalej zwane Zamawiajacym) na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w ramach $rodkéw finansowych, ktérymi jednostka dysponuje, niezaleznie od zrodet
ich pochodzenia.

2. Zapisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ do wszystkich zaméwien publicznych, w tym réwniei
wylaczonych ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych —
Dz.U. z 2019 r., poz. 2019 z péin. zm. (dalej zwang ustawg Pzp), na zasadach w niej okreslonych
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

3. W przypadku wydatkéw finansowanych ze srodkéw, dla ktérych przewidziano dodatkowe zasady
udzielania zaméwien publicznych stosuje sie dodatkowo te zasady.

4. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego

na zasadach i zgodnie takie 2z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych - Dz.U z 2009 r, nr 157, poz. 1240 oraz aktami wykonawczymi do tej
ustawy.

5. Przy udzielaniu zaméwieri nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw.

6. Zamoéwien nalezy udziela¢ w sposéb:

1) zapewniajgcy najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong
charakterem zaméwienia, w ramach $rodkéw i terminéw wynikajgcych z wczesniej
zaciagnietych zobowiazar;

2) zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektow spotecznych,
érodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

7. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy Zamawiajacego zapewniajac
bezstronnoé¢ i obiektywizm oraz przestrzegajac zasad okreslonychw § 1 pkt5i6 Regulaminu.
8. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komérek organizacyjnych wnioskujacych o udzielenie zamowienia publicznego;

2) oraz inni pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwien publicznych.

§2
DEFINICIE
{lekro¢ w regulaminie mowa o:
1) awarii - nalezy przez to rozumie¢ nagte, nieprzewidziane zdarzenie powodujace uszkodzenie
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga natychmiastowego
podijecia dziatarit w celu usuniecia jego skutkow;
2) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 7 pkt 1) ustawy Pzp;
3) dostawach - nalezy przez to rozumiec dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4) ustawy Pzp;
4) Giéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumiec Glownego Ksiegowego Zamawiajacego,
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zastepce Giéwnego Ksiggowego lub osobe upowazniong przez Gtéwnego Ksiegowego
Zamawiajacego

Kierowniku komoérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komérki w rozumieniu
obowigzujacego w instytucji Regulaminu organizacyjnego

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ,,EC1 t6dZ - Miasto Kultury”
w todzi;

Komisji Przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powofany Decyzja
Dyrektora ,EC1 t4dz - Miasto Kultury" w todzi, ktérego zadaniem jest przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

Komdrce organizacyjnej — oznacza to komérke organizacyjng w rozumieniu obowiazujacego
w instytucji Regulaminu organizacyjnego

kontroli - nalezy przez to rozumiec kontrole polegajacg na weryfikacji procedur stosowanych
przy udzielaniu zamdwiei publicznych, o ktérych mowa w Regulaminie;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte przedstawiajacq najwyzsza ocene
w kryterium cena oraz innych kryteriach oceny ofert;

planie finansowym - nalezy przez to rozumiec plan finansowy przyjety u Zamawiajgcego;
planie inwestycyjnym - nalezy przez to rozumie¢ plan inwestycyjny przyjety u Zamawiajacego;
planie zamdwie - nalezy przez to rozumie¢ Plan zaméwieri publicznych przyjety
u Zamawiajacego;

planie postepowar - nalezy przez to rozumiec¢ plan postepowar o udzielenie zaméwienia,
o ktérym mowa w art. 23 ustawy Pzp;

planach zaméwiert komodrek - nalezy przez to rozumieé¢ plany skladane przez komérki
organizacyjne obejmujace zamdwienia planowane przez dang komérke w kolejnym roku;
platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie umozliwiajgce realizacje procesu
zwigzanego z udzielaniem zamdwienia publicznego w formie elektronicznej, stuzgce
w szczeg6lnosci do przekazywania ofert i korespondencji miedzy Zamawiajgcym
i Wykonawcg;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komérki organizacyjnej wykonujacego
na polecenie kierownika komérki organizacyjnej czynnosci zwigzane z udzieleniem
zamowienia publicznego;

przedmiocie zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane;
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7
pkt 21) ustawy PZP;

systemie elektronicznym lJira — nalezy przez to rozumiec system, przez kt6ry u Zamawiajgcego
odbywa sie proces skladania i akceptacji wnioskdw o udzielnie zamdéwienia publicznego;
szacunkowej wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia, ustalong
przez Zamawiajgcego z nalezyta starannoscia - bez podatku od towaréw i ustug (VAT),
zgodnie z definicjg zawartq w art. 28 ustawy Pzp;

srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki komunikaciji
elektronicznej w rozumieniu ustawy Pzp;

umowie ramowej - nalezy przez to rozumie¢ umowe ramowg w rozumieniu art. 7 pkt 26)
ustawy PZP;
umowie - nalezy przez to rozumie¢ zgodne o$wiadczenie woli Zamawiajgcego

i Wykonawcy ustalajace ich wzajemne prawa lub obowigzki w zakresie realizacji zaméwienia
publicznego;

ustugach - naley przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28) ustawy PZP;

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych;

whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng wystepujaca z wnioskiem
0 udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie z procedurami przyjetymi u Zamawiajgcego;
wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30 ) ustawy PZP;
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30) zaméwieniu na ustugi spoteczne i inne szczegblne ustugi — nalezy przez to rozumiec
zamoéwienie, o ktdrym mowa w 7 pkt 34 oraz art. 359 i nast. ustawy Pzp;

31) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne w rozumieniu art. 7 pkt 32)
ustawy PZP;

32) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ ,EC1 £6dz - Miasto Kultury" w todzi.

§3
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Udzielanie zaméwien publicznych odbywa sie zgodnie z zatwierdzonym u Zamawiajgcego planem
finansowym oraz planem zaméwien publicznych.

Plan zaméwieri publicznych sporzadzany jest w oparciu o zatwierdzony plan finansowy oraz plany
przygotowane przez poszczegélne komorki organizacyjne i ma na celu ustalenie planowanych
wartosci zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na dany rok.

Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowuja plany zaméwien dla komérek organizacyjnych
na dany rok kalendarzowy, a nastepnie w wyznaczonym terminie skfadajg je do komorki
odpowiedzialnej za prowadzenie procedur z zakresu zaméwieri publicznych (dalej ,,komarki
ds. ZP").

Pracownik komoérki ds. ZP, po uzgodnieniu planu zamdwieri publicznych z Glownym Ksiggowym,
przedkiada go Kierownikowi Zamawiajacego celem zatwierdzenia.

Na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego planu zaméwien publicznych,
pracownik komérki ds. ZP przygotowuje projekt planu postgpowai, z zastrzezeniem prawa
do definiowania i zmian grup rodzajowych.

Pracownik komérki ds. ZP, w oparciu o przekazane plany zamdwieri poszczeg6lnych komérek
organizacyjnych, przygotowuije projekt planu postgpowan zawierajacy w szczegolnosci informacje
dotyczgce:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamodwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujgciu kwartalnym lub miesiecznym.
Nie zloienie planéw zamoéwieri przez komorki organizacyjne w wyznaczonym terminie,
uniemozliwi przygotowanie projektu planu postepowar i realizacjg zamoéwien z uwagi na brak
moiliwoéci okreslenia trybu udzielenia zamdwienia oraz skutkowa bedzie wstrzymaniem
realizacji zaméwien publicznych.

Pracownik komérki ds. ZP po zatwierdzeniu planu postepowar przez Kierownika Zamawiajacego,
niezwlocznie przekazuje go Kierownikom komérek organizacyjnych.
W terminie nie p6zniejszym niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, pracownik komorki
ds. ZP zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej zatwierdzony
przez Kierownika Zamawiajacego plan postgpowari.
Zatwierdzony plan zaméwieri publicznych podlega aktualizacji w szczeg6lnosci w przypadku
zmiany planu finansowego i zwigzanej z tym zmiany planow finansowych poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10, Kierownik komorki
organizacyjnej, ktéry powzigt wiadomos¢ o ww. okolicznosciach, zobowigzany jest niezwlocznie
zlozy¢ do komorki ds. ZP wniosek o zmiane planu zaméwieri publicznych, wraz z uzasadnieniem
zmian.

W przypadku zaistnienia innych, niz wymienione w ust. 10, szczegoblnie uzasadnionych
okolicznoéci, Kierownik komérki organizacyjnej, ktory powzigt wiadomosc o ww. okolicznosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie ztozy¢é do komoérki ds. ZP wniosek o zmiane planu zaméwien
publicznych wraz z uzasadnieniem zmian.
Whiosek o zmiane planu zaméwieri publicznych, ktéry zawiera biedy lub nie zawierajycy
uzasadnienia podlega zwrotowi do danej komérki organizacyjnej.
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Na podstawie poprawnie ziozonego wniosku o zmiane planu zaméwiert publicznych, pracownik
komorki ds. ZP niezwlocznie przygotowuje ujednolicony tekst planu zaméwieri publicznych
i przekazuje go do zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu oraz Kierownikowi Zamawiajacego.

W przypadku, gdy zmiana planu zamdwieri publicznych powoduje konieczno$é¢ zmiany planu
postgpowan, pracownik komoérki ds. ZP niezwlocznie przygotowuje aktualizacje planu
postepowani i po zatwierdzeniu jej przez Kierownika Zamawiajacego, zamieszcza jg w Biuletynie
Zamowier Publicznych oraz publikuje na stronie internetowej.

§4
UCZESTNICY | ICH ZADANIA W PROCESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Za udzielenie zaméwien publicznych odpowiada Kierownik Zamawiajacego.
W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza:
1) Whnioskodawcy,
2) Komisja Przetargowa albo osoba lub podmiot wskazane do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,
3) Komérka organizacyjna wiasciwa do spraw zakupéw, dalej ,,komérka ds. zakupow”,

4) Komorka organizacyjna whaéciwa w sprawach zaméwien publicznych, dalej ,komérka ds. ZP”,
5) Komérka organizacyjna/pracownik ds. $rodkéw finansowych pochodzacych ze irédet
zewnetrznych w przypadku, gdy zaméwienie jest finansowane ze irodet zewnetrznych;

6) Gltowny Ksiegowy,

7) Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona,

Do obowigzkéw wnioskodawcy nalezy:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia;

2) dokonanie analizy potrzeb i wymagar;

3) nalezyte oszacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia zgodnie z ustawg Pzp i niniejszym
regulaminem;

4) przypisanie wniosku do wiasciwej pozycji w planie zaméwien publicznych;

5) wskazanie potencjalnego wykonawcy, o ile jest znany, wraz z uzasadnieniem wyboru;

6) zlozenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego w systemie elektronicznym;

7) propozycji skladu komisji przetargowej;

8) realizacja zamdwienia lub uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia procedury
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Opisu przedmiotu zaméwienia nalezy dokonac w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okresleri, uwzgledniajgc wszystkie wymagania

i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Wartosci przedmiotu zaméwienia nalezy ustali¢ z nalezyta starannoscia, w terminie nie dtuzszym

niz na 3 miesigce przed dniem zlozenia wniosku, majac na uwadze art. 36 ust. 1 ustawy Pzp;

Komisje Przetargowa w drodze decyzji powoluje, odwotuje lub zmienia jej skiad Kierownik

Zamawiajacego. Wzér Decyzji o powolaniu Komisji Przetargowej stanowi zalacznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

Kierownik Zamawiajgcego moze nie powolywa¢ komisji przetargowej jezeli warto$¢ zamoéwienia

jest niisze niz progi unijne okreslone w ustawie Pzp, wskazujac albo osobe albo podmiot

do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku wskazania osoby albo podmiotu, o ktérym mowa w ust. 7, przepisy dotyczace

komisji przetargowej stosuje sie odpowiednio.

Komisja Przetargowa dziata na zasadach okreslonych przez Kierownika Zamawiajacego

w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Do obowiazkéw Komérki ds. zakupéw nalezy w szczegéInosci:

1) przyjmowanie wnioskéw, o ktérych mowa w § 9 oraz ich weryfikacja pod wzgledem
zgodnosci z planem zaméwier publicznych i zasadami udzielania zaméwien publicznych;

2) przekazywanie wniosku do uzgodnieri i akceptacji poszczegdinych komérek organizacyjnych,
jezeli przedmiot zamodwienia tego wymaga:
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a) komoérki ds. srodkéw inwestycyjnych — jesli zaméwienie jest realizowane ze srodkéw
inwestycyjnych;

b) komorki ds. ZP, w przypadku gdy warto$¢ zaméwienia, wartos¢ w planie postepowan
lub inne okolicznoéci kwalifikuja zaméwienie do przeprowadzenia procedury, do ktorej
majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp;

c) komorki wiasciwej ds. obstugi prawnej;

d) komorki wiasciwej ds. kadr i ptac;

e) Giéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby;

3) Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w przypadku,
gdy wartos¢ zaméwienia, warto$¢ w planie postgpowari lub inne okolicznosci kwalifikujg
zamowienie jako wytgczone ze stosowania ustawy Pzp;

4) prowadzenie rejestréw: wnioskw o udzielnie zaméwienia publicznego, umow zawartych
w wyniku przeprowadzenia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego oraz wstepnych
konsultacji rynkowych;

5) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych przeprowadzonych procedur
o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp
oraz oryginatéw wszelkich zawartych uméw.

Do obowigzkéw komérki ds. ZP nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie, w oparciu o propozycje poszczegoinych komérek organizacyjnych, planu
zaméwien publicznych oraz planu postepowari;

2) czuwanie nad przestrzeganiem zasad, form i terminéw w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego;

3) przekazywanie do publikacji lub zamieszczanie ogloszen przewidzianych przepisami ustawy
Pzp we wiasciwych publikatorach lub na stronie internetowej i platformie zakupowej;

4) sporzadzanie dokumentéw postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w tym w szczeg6lnosci ogloszenia o zméwieniu, specyfikacii warunkéw zaméwienia (SWZ)
oraz innych dokumentéw postepowania zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia,
wymaganiami technicznymi badZz uzytkowymi, okre$lonymi przez uzytkownika,
whnioskodawce lub powotang komisje przetargows;

5) prowadzenie na biezaco dokumentacji postgpowania;

6) wykonywanie innych czynnosci, przewidzianych w ustawie Pzp, zwigzanych ze skutecznym
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zawarciem umowy
z wybranym wykonawca lub uniewaznieniem postgpowania;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi przez Wykonawcéw srodkami ochrony
prawnej;

8) zamieszczanie dokumentdw i informacji zwigzanych z przebiegiem postepowania w wersji
elektronicznej na stronie internetowej (Platformie zakupowej);

9) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych;

10) archiwizowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych przeprowadzonych procedur o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Komérka organizacyjna/pracownik ds. $rodkéw finansowych pochodzacych ze Zrodet

zewnetrznych potwierdza posiadanie $rodkéw finansowych na realizacje danego zamoéwienia

objetego wnioskiem.

Gtéwny Ksiegowy potwierdza zabezpieczenie Srodkow finansowych na planowane zamdwienie,

ktérego wniosek dotyczy.

Kierownik Zamawiajagcego w ramach  prowadzonego postepowania  zatwierdza

w szczeg6Inosci:

1) wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) dokumenty postepowania (w tym zapytania ofertowe, specyfikacje warunkéw zamdwienia
(SWz), zaproszenia do negocjacji lub sktadania ofert, odpowiedzi na pytania wykonawcow,
wezwania kierowane do wykonawcéw w toku postepowania, informacje o wyniku
postepowania) oraz ich zmiany;
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3) decyzje o powolaniu komisji przetargowej albo wskazanie osoby albo podmiotu
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ze wskazaniem
trybu udzielenia zaméwienia publicznego;

4) inne czynnosci, niewymienione w pkt. 1-3, ktére wykonuje komisja przetargowa albo
wskazana osoba albo wskazany podmiot.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Zamawiajacego jego obowigzki zwigzane

z zamé6wieniami publicznymi petni osoba przez niego upowainiona.

§5
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia wnioskodawca szacuje z nalezytg

starannoscia warto$¢ zamodwienia, zgodnie z art. 28-36 ustawy Pzp, w szczegélnosci

w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig, zgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie Pzp.

Podstawe przeliczenia wartosci zamowieit publicznych stanowi $redni kurs zlotego w stosunku

do euro, o ktérym w drodze obwieszczenia publikowanego w Dzienniku Urzedowym RP ,,Monitor

»Polski” oraz na stronie internetowej Urzedu Zaméwieri publicznych, informuje Prezes UZP.

Przed wszczeciem postepowania, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, nalezy dokona¢ analizy potrzeb

i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartoS¢ zamdwienia. Szczegétlowe wymagania dotyczace

analizy potrzeb i wymagan okresla § 6 Regulaminu.

Wartos¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamdwienn udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi, majac na uwadze art. 34 ustawy Pzp;

Warto$¢ zamowienia ustala sie¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu zlotego

w stosunku do euro, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 niniejszego Regulaminu.

Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej i zataczonych

do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie warto$ci zamdwienia sg

w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia;

5) protokét z przeprowadzonych konsultacji rynkowych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowiazku

stosowania ustawy Pzp.



§6
ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN
Niniejszy paragraf okresla zasady dokonywania analizy potrzeb i wymagan (zwanej dalej
»analiza"), uwzgledniajacych rodzaj i warto$¢ zamowienia.
Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy Pzp, analiza obejmuje w szczegdinosci:
1) badanie mozliwosici zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdéw
wtasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokajania potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest wylgcznie
jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia.
Analiza powinna wskazywac co najmniej:
1) orientacyjng warto$¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. b;
2) moiliwoéé podziatu zamoéwienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;
4) moiliwoé¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;
5) ryzyka zwiagzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacjq zamowienia.
Analizy potrzeb i wymagari dokonuje pracownik komorki organizacyjnej, ktéra planuje
zawnioskowaé o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia.
Dokonanie analizy jest obligatoryjne dla postepowar o udzielenie zaméwienia o wartosci rownej
lub przekraczajacej progi unijne. W przypadku pozostalych zaméwien, sporzadzenie analizy
nastepuje fakultatywnie, na wniosek os6b uczestniczacych w procesie zatwierdzania wniosku,
o ktérych mowa w §8 ust. 2 Regulaminu.
Analize dotgcza sie do wniosku o ktérym mowa w §8.

§7

WSTEPNE KONSULTACIE RYNKOWE
Niniejszy paragraf okresla zasady prowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych (zwany dalej
konsultacjami”), mogacych poprzedza¢ wszczecie wszystkich postepowann o udzielenie
zamoéwienia publicznego. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ wstgpne konsultacje rynkowe w celu
przygotowania postepowania i poinformowania wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach
dotyczacych zamowienia.
Decyzje o przeprowadzeniu konsultacji podejmuje komorka organizacyjna skladajaca wniosek
o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia.
Konsultacje sq prowadzone na podstawie art. 84 -85 ustawy Pzp oraz postanowieri niniejszego
Regulaminu.
Konsultacje prowadzone beda w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz réwnego traktowania uczestnikéw konsultacji i oferowanych przez nich rozwigzan.
Strona bioragca udziat w konsultacjach nie bedzie podlegata wykluczeniu na tej podstawie
z ewentualnego postepowania wszczetego po przeprowadzeniu konsultacji.
O wszczecie konsultacji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego, Kierownik komorki
organizacyjnej, ktora sktada wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego (w oparciu o wzér stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu).
Zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy Pzp, informacja o zamiarze przeprowadzenia konsultacji
oraz o ich przedmiocie zamieszczana jest na stronie internetowej lub platformie zakupowej
Zamawiajacego. Pracownicy Zamawiajgcego moga rowniez poinformowac wybrane przez siebie
podmioty o zamiarze przeprowadzenia konsultacji, muszg przy tym zachowac zasady
konkurencyjnosci i obiektywizmu;
Informacja o konsultacjach powinna zawiera¢ co najmniej krétki opis przedmiotu konsultacji,



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

termin i miejsce zgtaszania wnioskéw o udziatu w konsultacjach, warunki udziatu w konsultacjach
i inne informacje o ile ich zmieszczenie bedzie istotne dla przeprowadzenia konsultacji.

Whioski 0 udziat w konsultacjach powinny zawiera¢ co najmniej nazwe, adres, numer telefonu,
adres e-mail podmiotu zglaszajacego si¢ do udziatu w konsultacjach oraz ewentualnie imie
i nazwisko osoby/os6b upowaznionej/ych do udziatu.

Konsultacje co do zasady prowadzone sg w jezyku polskim i maja charakter jawny z zastrzezeniem
ust. 12.

Konsultacje beda prowadzone oddzielnie z kazdym uczestnikiem konsultacji w dowolnie wybranej
przez zamawiajacego formie, nienaruszajgcej zasad uczciwej konkurencji i rbwnego traktowania
uczestnikéw. O formie i terminie konsultacji Zamawiajacy informuje podmioty, ktére zlozyly
whnioski o0 udziat w konsultacjach oraz zamieszcza te informacje na stronie internetowej
Zamawiajgcego;

Podmioty biorgce udziat w konsultacjach moga zastrzec informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2020 r. poz. 1), zastrzeione ;

Konsultacje prowadzi sie¢ do dnia, w ktérym Zamawiajacy pozyska mozliwe do wykorzystania
informacje i/lub do terminu wskazanego w informacji o konsultacjach. Zamawiajacy moze takze
w kazdym czasie zakoriczy¢ konsultacje bez podania przyczyny;

Osoba/osoby prowadzace konsultacje w trakcie trwania konsultacji informuje uczestnikéw,
ze uzyskane w ich trakcie informacje i rozwigzania moga zosta¢ wykorzystane w zakresie
niezbednym do opisu przedmiotu zaméwienia, opracowania dokumentéw postepowania, w
szczeg6lnosci specyfikacji warunkéw zamdwienia oraz projektu umowy.

O zakoriczeniu konsultacji Zamawiajacy informuje wszystkich uczestnikéw.

Po zakoiiczonych konsultacjach osoba/osoby prowadzace konsultacje zobowigzana/e jest/sa
do sporzadzenia i podpisania protokotu z przeprowadzonych konsultacji oraz przekazania go do
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw zakupéw.

Protokat z konsultacii jest jawny i podlega opublikowaniu na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Informacja o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych Zamawiajagcy zamieszcza
w ogtloszeniu o zamdwieniu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie osoby i podmioty biorgce udziat
w konsultacjach obowigzuja:

1) przepisy ustawy Pzp,

2) decyzje podjete przez Kierownika Zamawiajacego.

§8
WSZCZECIE POSTEPOWANIA

Whioskodawca, poprzez system elektroniczny lira, sktada wniosek o udzielenie zamdwienia

publicznego. We wniosku wskazuje w szczegdlnosci przedmiot zaméwienia, warto$¢ zaméwienia

netto wraz z okredleniem sposobu jej ustalenia, warto$¢ przeznaczong na realizacje (zgodna

z budzetem komdrki organizacyjnej), pozycje z planu zaméwieri publicznych, jezeli zaméwienie

byto zaplanowane. Wnioskodawca zatacza do wniosku dokument potwierdzajacy dokonanie

nalezytego ustalania wartosci zaméwienia, szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia, jesli jest
konieczny oraz propozycje istotnych postanowiert umowy, jesli takowa ma zostaé¢ zawarta.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega weryfikacji i akceptacji w zakresie posiadanych

kompetencji, w nastepujacej kolejnosci przez:

1) Kierownika komérki organizacyjnej wnioskodawcy,

2) Kierownika komérki ds. zakupéw, w zakresie zgodnosci wniosku z planem zamoéwien
oraz dokonanymi juz zaméwieniami, a takze w celu dokonania rejestracji wniosku,

3) Kierownika komorki ds. ZP — w zakresie ewentualnej realizacji zaméwienia w procedurze
przewidzianej ustawa Pzp, o ile warto$¢ zamdwienia kwalifikuje wniosek do przeprowadzenia
takiej procedury;

4) Osobe z komorki organizacyjnej wiasciwej do obstugi prawnej - pod wzgledem formalno-



prawnym - o ile zawarta zostanie umowa w formie pisemnej,

5) Komorke organizacyjna ds. Srodkéw inwestycyjnych osobg do spraw zarzadzania
zewnetrznymi $rodkami finansowymi przeznaczonymi na cele inwestycyjne, jezeli
zaméwienie bedzie realizowane z takich srodkéw, potwierdzajac ich posiadanie w planie
inwestycyjnym ewentualnie budzecie okreslonego projektu;

6) Giéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong - pod wzgledem zgodnosci
wniosku z planem finansowym i potwierdzeniem posiadania Srodkow finansowych
na realizacje zamdwienia,

7) Kierownika Zamawiajacego - wyrazenie lub niewyrazenie zgody na wszczecie procedury
udzielania zamoéwienia publicznego.

Podstawa wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest wniosek, o ktorym

mowa w ust. 1, zarejestrowany w systemie i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego.

§9
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 20 000 ZtOTYCH
Niniejszy paragraf okresla zasady i procedure udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢
nie przekracza kwoty 20 000 zt netto.
Whioskodawca sktada wniosek w systemie elektronicznym JIRA, zgodnie z § 8.
Komoérka ds. zakupéw rejestruje wniosek i sprawdza czy w planie zamowien publicznych,
zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego, obowigzujagcym w danym roku budzetowym,
zaméwienie moze by¢ zrealizowane bez zastosowania przepisow ustawy Pzp.
W przypadku gdy zaméwienie nie jest objete planem zaméwien, jego wartos¢ nie przekracza
20 000 zt netto a jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji, ktérej Zamawiajacy nie magt
przewidzieé, dopuszczaine jest udzielenie zamdéwienia na warunkach okredlonych w niniejszym
paragrafie Regulaminu.
W przypadku gdy zamdwienie moze byc realizowane bez stosowania ustawy, Komdrka
ds. zakupéw dokonuje wyboru wykonawcy w taki sposob, aby wydatek poniesiony zostat
zrealizowany:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw;
2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje przyjetych zadarn;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.
Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje si¢ zgodnie z zasadami gospodarnosci, celowosci,
legalnosci, rzetelnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkéw finansowych.
W przypadku gdy zamdéwienie nie moze byc realizowane bez stosowania ustawy, Komoérka
ds. zakupdw przekazuje wniosek do komérki ds. ZP.
Whioskodawca moze zarekomendowaé wykonawce, ktéry mogtby zrealizowaé Zamowienie,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne dla wyboru tego wykonawcy.
W przypadku nie wskazania potencjalnych wykonawcéw, komoérka ds. zakupéw moze
samodzielnie wyznaczy¢ wykonawce z zachowaniem postanowien ust. 5, lub przeprowadzi¢
procedure wyboru zgodnie z §10.
10.Realizacja zamoéwienia publicznego moze nastapi¢ po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego wniosku, o ktérych mowa w § 8 ust. 1.

§10
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA, KTOREGO WARTOSC ZAMOWIENIA PRZEKRACZA
KWOTE 20 000 ZtOTYCH NETTO, ALE NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZLOTYCH NETTO LUB
INNE PRZESEANKI WYLACZAJA OBOWIAZEK STOSOWANIA USTAWY PZP

Whioskodawca sklada wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego do komérki ds. zakupéw
w formie elektronicznej w systemie JIRA zgodnie z § 8 Regulaminu.

Komérka ds. zakupow rejestruje wniosek i sprawdza czy w planie postepowan, zatwierdzonym
przez Kierownika Zamawiajgcego, obowigzujagcym w danym roku budzetowym, zaméwienie moze
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by¢ zrealizowane bez zastosowania przepisow ustawy Pzp.

W przypadku gdy zamdwienie nie jest objete planem zamodwien, jego wartos¢ miesci sie

w przedziale 20 000,00 -130 000,00 zt netto, a jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji,

ktdrej Zamawiajacy nie mogt przewidzie¢, dopuszczalne jest udzielenie zaméwienia na warunkach

okreslonych w niniejszym Regulaminie.

W przypadku, gdy zamdwienie moze by¢ realizowane bez stosowania ustawy, a wartos¢

zamOwienia przekracza kwote 20 000 ziotych netto a nie przekracza kwoty 130000 zt netto,

lub z innych podstaw nastepuje wylgczenie z obowigzku stosowania ustawy Pzp, Komoérka

ds. zakupdw dokonuje wyboru wykonawcy sposréd wykonawcow, sktadajacych oferte w

procedurze konkurencyjnej.

Ogtoszenie 0 zamdwieniu zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego /lub platformie

zakupowej Zamawiajacego wraz z przekazaniem potencjalnym wykonawcom informacji

0 zamiarze udzielenia tego zaméwienia.

Zaproszenie do zlozenia oferty moina wysla¢ za posrednictwem $rodkéw komunikacji

elektronicznej do potencjalnych wykonawcdw oraz umiescic na stronie internetowej

Zamawiajacego i/lub platformie zakupowej.

Zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) doktadny opis przedmiotu zaméwienia okreslajacy zakres rzeczowy oraz istotne warunki
jego realizacji,

2) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

3) termin wykonania zamdwienia,

4) kryteria oceny ofert,

5) termin zlozenia oferty,

6) zapis o mozliwosci nie dokonania wyboru oferty bez podania przyczyn,

7) Istotne postanowienia umowy o ile w wyniku udzielenia zamdwienia zostanie zawarta
umowa w formie pisemnej,

8) inne elementy istotne dla realizacji zaméwienia.

Opis przedmiotu zamowienia scharakteryzowany w zapytaniu ofertowym powinien byc

sporzadzony w sposob, ktéry zapewnia rowne traktowanie wykonawcéw oraz inne zasady

udzielania zamdéwienia publicznego wskazane w ust. 10.

Kazde zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ klauzule nastepujacej tresci: ,,ZfoZenie niniejszeqgo

zapytania ofertowego nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego i otrzymanie

w jego konsekwencji oferty nie jest rownorzedne ze zfoZzeniem zaméwienia przez Zamawiajgcego

i nie stanowi podstawy do roszczenia sobie praw ze strony wykonawcy do zawarcia umowy".

Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje sie zgodnie z zasadami gospodarnosci, celowosci,

legalnosci, rzetelnosci i efektywnosci wydatkowania sSrodkéw finansowych na podstawie

zfozonych ofert w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert oraz z zachowaniem zasady,

iz poniesiony wydatek zostanie zrealizowany:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakiadéw;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje przyjetych zadar;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Komorka ds. zakupéw ma obowigzek pisemnie udokumentowaé przeprowadzenie czynnosci

opisanych w niniejszym paragrafie, poprzez sporzadzenie protokotu z zapytania ofertowego

wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Protokét z zapytania ofertowego sporzadza pracownik prowadzacy postepowanie i przedkiada

do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Zamdwienia mozna udzielic wykonawcy, ktéry po przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa

W niniejszym paragrafie zlozyt najkorzystniejszg oferte lub w przypadku ztozenia tylko jednej

oferty, temu wykonawcy, ktory zlozyt oferte.

Udzielenie zamdéwienia moze nastapi¢ po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego

whiosku, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, i protokotu z zapytania ofertowego, o ktérych mowa w ust.
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§11

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU W ZAKRESIE PROCEDURY §9i § 10
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podjaé decyzje
o odstapieniu od stosowania procedury okreélonej w §9 i § 10 Regulaminu, z zastrzezeniem §11
ust. 2 -5 Regulaminu.
O odstapienie od stosowania procedury okreélonej w §9 i § 10 regulaminu wystepuje
wnioskodawca skiadajac do Kierownika zamawiajacego pisemny wniosek zawierajacy
merytoryczne i gospodarcze uzasadnienie odstapienia.
Zgode na odstapienie od stosowania procedury okreslonej w §9 i § 10 regulaminu wydaje
Kierownik Zamawiajgcego w drodze decyzji.
Dokumentacje o ktérej mowa w ust. 2 i 3 przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od korica
roku kalendarzowego w ktérym udzielono zamdwienia. Postanowienia §10 ust. 11-12 i 14 stosuje
sie odpowiednio.
Udzielenie zaméwienia w przypadku odstapienia od stosowania procedury okreslonej w §9 i §10
w trybie § 11 ust. 1-3 nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych
z innych aktéw prawnych, w szczegblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajacych sposob-udzielania zaméwier
wspétfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§12
UMOWY ZAWIERANE W WYNIKU PRZEPROWADZENIA PROCEDURY OPISANE) W §§9 -11

W wyniku przeprowadzenia procedur opisanych w §9 - §11 zawarta zostaje umowa z tym,

7e umowa w formie pisemnej jest wymagana, jezeli wystepuje przynajmniej jedna z nastepujgcych

okolicznosci:

1) zawarcie umowy w formie pisemnej wymagane jest na podstawie odrebnych przepiséw albo
w przypadku uméw o dzieto albo zlecenia zawieranych z osoba fizyczng nieprowadzacy
dziatalnosci gospodarczej, bez wzgledu na wartos¢ umowy;

2) zamdwienie dotyczy w szczegblnosci  dostaw, robot budowlanych lub ustug
w przypadku ktérych nalezy szczegétowo sprecyzowac warunki i termin realizacji zaméwienia
oraz inne istotne dla Zamawiajacego elementy, bez wzgledu na wartos¢ umowy.

Umowy powinny zawiera¢ w szczeg6lnosci wszystkie elementy wymagane obwiazujaca Instrukcja

obiegu, kontroli i przechowywania dokumentdw finansowo-ksiegowych oraz pozostate elementy

niezbedne do ich prawidtowej realizacji, tj.:

1) wskazanie strony umowy, date i miejsce jej zawarcia,

2) przedmiot umowy,

3) wskazanie, ze do ich zawarcia nie stosuje sig przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

4) wysoko$¢ wynagrodzenia lub ceny naleznej wykonawcy, ze wskazaniem wartosci brutto oraz
podstaw jej obliczenia, w przypadku wartosci obliczanej w oparciu o wartosci jednostkowe,

5) okreslenie terminu realizacji umowy, w tym ewentualnie - w zaleznosci od charakteru umowy
- termindw na zgloszenie przez zamawiajgcego uwag do wykonania umowy i uwzglednienie
tych uwag przez wykonawce,

6) okreslenie zasad wystawienia faktur przez wykonawce,

7) okreélenie terminu i sposobu zaptaty wynagrodzenia lub ceny,

Projekt umowy przygotowuje:

1) komérka organizacyjna ds. zakup6éw w porozumieniu z wnioskodawcy jezeli zostato
przeprowadzone postgpowania i zostat wybrany wykonawca;

2) wnioskodawca jezeli skorzystat on z uprawnienia wynikajgcego z §9 ust. 8 lub §11

Projekt umowy przedktada sie pracownikowi obstugi prawnej celem zaopiniowania.

W przypadku wystgpienia obiektywnych trudnosci zwigzanych z przygotowaniem projektu umowy

wnioskodawca lub komoérka ds. zakupéw zwraca si¢ z umotywowanym whioskiem



10.

11.

12.

13.

14.

15.

0 przygotowanie projektu umowy do pracownika obstugi prawnej.

W przypadku uméw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 projekt umowy podlega dodatkowemu

zaopiniowaniu przez kierownika komérki organizacyjnej wiasdciwej do spraw pfac.

Pracownik obstugi prawnej, przygotowujac projekt umowy na wniosek komdrki ds. zakupéw

lub opiniujac przedstawiony mu projekt umowy, odpowiedzialny jest za przygotowanie

lub zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem prawnym, tj. ustalenie i weryfikacje zakresu

oraz tresci istotnych postanowiedn umowy i ewentualnych dodatkowych postanowiefi

adekwatnych dla przedmiotu i specyfiki danego zaméwienia oraz ocene zgodno$é¢ projektu

umowy z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, z zastrzezeniem postanowienia ust. 6.

Projekt umowy przygotowany w trybie ust. 7 podlega uzupetnieniu o wszystkie szczegély

merytoryczne , w tym w szczegélnosci co do jej przedmiotu (jezeli zawiera on dane techniczne),

wysokosci wynagrodzenia wykonawcy, terminu realizacji umowy, terminéw na zglaszanie przez

zamawiajacego uwag do wykonania umowy i uwzglednienie tych uwag przez wykonawce,

terminéw i sposobu wystawiania faktur lub rachunkéw przez wykonawce, terminéw zapfaty,

terminéw w ramach wykonywania uprawnien z rekojmi lub gwarancji. Opisanego uzupetnienia

dokonuje wnioskodawca, a nastepnie weryfikuje to komérka ds. zakupow.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6, projekt umowy wstepnie zatwierdzony przez

pracownika obstugi prawnej i doprecyzowany przez Whioskodawce, przekazywany jest do

zaopiniowania przez Giéwnego Ksiegowego, ktéry dokonuje kontroli projektu umowy pod

wzgledem finansowo-ksiggowym, tj. w szczegéinosci pod wzgledem wysokosci wynagrodzenia

wykonawcy, zasad wystawiania faktur przez wykonawce, terminu i sposobu zapfaty.

Po zgtoszeniu uwag przez Gtéwnego Ksiegowego komérka ds. zakup6w wprowadza do projektu

umowy zmiany majace na celu uwzglednienie uwag Gléwnego Ksiggowego, uzgadnia projekt

umowy z wykonawca.

Zatwierdzenie projektu umowy nastepuje poprzez ztozenie podpisu przez osoby, o ktérych mowa

w ust. 3-8.

Po zatwierdzeniu projektu umowy przez osoby, o ktérych mowa w ust. 3-8, komérka ds. zakupow

przedktada umowe do podpisu kierownika zamawiajacego, w 2 egzemplarzach, a w przypadku

umow o dzieto i zlecenie, w odniesieniu do ktérych istnieje obowigzek zgtoszenia w do Zakladu

Ustug Spotecznych lub urzedu skarbowego - w co najmniej 3 egzemplarzach.

Przed przekazaniem umowy do podpisu przez Dyrektora, jeden egzemplarz umowy musi zawiera¢

akceptacje:

1) wnioskodawcy;

2) kierownika komorki ds. zakupow o ile zostato przeprowadzone postepowanie o ktéry mowa
w §10;

3) kierownika komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw ptac - w przypadku wskazanym
w ust.6;

4) radcy prawnego;

5) Giéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu umowy przez kierownika zamawiajacego jeden egzemplarz podpisanej umowy

przekazywane jest do realizacji do Wnioskodawcy, natomiast drugi egzemplarz zawierajgcy

podpisy, o ktérych mowa w wust. 11 przechowywany jest wraz z wnioskiem

0 udzielenie zamdwienia publicznego w komérce ds. zakupbw, a w przypadku uméw o dzieto

i zlecenie, w odniesieniu do ktérych istnieje obowiazek zgloszenia Zaktadu Ustug Spotecznych -

Jjeden do komérki organizacyjnej wiasciwej do spraw ptac.

Umowy otrzymuja ten sam numer, ktérym opatrzony zostat wniosek o udzielenie zaméwienia

publicznego, nawet jesli druga strona nadaje wiasny indywidualny nr umowy.

16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym paragrafem stosuje si¢ odpowiednio postanowienia

regulaminu zawierania i ewidencjonowania uméw.
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§13
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN ZAKWALIFIKOWANYCH DO PROCEDUR OPISANYCH
W USTAWIE PZP
Do przeprowadzenia postepowania, ktérego wartos¢ przekracza kwote wskazang w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy PZP, tj. kwoty 130000 zt, a nie przekracza progéw unijnych, Kierownik
Zamawiajacego moze powota¢ Komisje przetargowq albo wskazuje osobe wykonujaca czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego albo wskazuje podmiot wykonujacy
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
W przypadku wskazania osoby, o ktérej mowa w ust. 1 albo podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1,
przepisy dotyczace komisji przetargowej oraz regulamin komisji przetargowej stosuje si¢
odpowiednio.
Komisja Przetargowa albo wskazana osoba albo podmiot odpowiada za przeprowadzenie
procedury udzielenia zaméwienia publicznego.
Po powotaniu Komisja Przetargowa albo wskazana osoba albo podmiot przygotowuje:
1) specyfikacje warunkéw zamodwienia (SWZ) albo opis potrzeb i wymagann (OPIW)
w postepowaniach, w ktoérych s3 one wymagane;
2) wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, jezeli dla trybu prowadzonego
postepowania ustawa Pzp przewiduje ztozenie takiego wniosku;
3) wazor ogloszenia o zamé6wieniu, jezeli dla trybu prowadzonego postgpowania ustawa Pzp
przewiduje takie ogtoszenie;
4) zaproszenie wiasciwe dla trybu prowadzonego postepowania.
Pracownicy komérek organizacyjnych zlecajacych przeprowadzenie postepowania zobowigzani sg
do wspoétpracy z pracownikiem komérki ds. ZP, osobg wskazang albo podmiotem wskazanym badz
w ramach prac Komisji Przetargowej do opracowywania merytorycznej czesci specyfikacji
warunkéw zamoéwienia lub opisu potrzeb i wymagan, w szczeg6lInosci opisu przedmiotu
zamowienia, okreslenia warunkoéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny kryteriow selekcji
ofert oraz istotnych postanowiert umowy.
Dokumenty wskazane w ust. 4 zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.
Komisja pracuje zgodnie z regulaminem komisji przetargowej, stanowigcym zalgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.
Czynnoéci zwigzane z prowadzeniem postepowania, w tym w szczegdlnosci wyborem oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniem postepowania, dokonywane s3 zgodnie z postanowienia
ustawy Pzp.
Zamowienie moze byé udzielone wytacznie Wykonawcy, ktéry zostat wybrany na zasadach
okreslonych w ustawie Pzp.

§14
UMOWY ZAWIERANE W WYNIKU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO ZGODNIE
Z PRZEPISAMI USTAWY PZP
Umowy w sprawach zaméwieni publicznych, zawieranych zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
pod rygorem niewaznosci, wymagaja zachowania formy pisemnej.
Umowa w sprawie zamdwienia publicznego jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotu zamOwienia zawarte w dokumentach postepowania, w szczegélnosci specyfikacji
warunkow zaméwienia (SWZ).
Umowy zawiera si¢ na czas oznaczony za wyjgtkiem umow, z zastrzezeniem art. 434 ust. 2
oraz art. 435 ustawy Pzp.
Umowy pod wzgledem zgodnosci:
1) merytorycznej - sprawdza Kierownik komérki organizacyjnej zlecajacej przeprowadzenie
postepowania lub osoba przez niego upowazniona,
2) 1z przepisami prawa zamowien publicznych - sprawdza pracownik komorki ds. ZP,
3) formalno-prawnej - sprawdzaja i weryfikuja osoby zapewniajace obstuge prawna,
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4) 1z planem finansowym - weryfikuje Gtéwny Ksiggowy, jego zastepca lub osoba przez niego
upowazniona.

Do podpisywania uméw o zaméwienie publiczne uprawniony jest Kierownik Zamawiajgcego

lub inna osoba przez niego upowazniona.

Umowy sporzadza si¢, w co najmniej 2 egzemplarzach: po jednym dla kazdej ze stron -

Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Oryginaly podpisanych umdw przekazuje sie do komérki ds. zakupéw, prowadzacej centraing

ewidencje umow.

Umowy otrzymuija ten sam numer, ktérym opatrzony zostat wniosek i postepowanie o udzielenie

zamdwienia publicznego.

W przypadku gdy udzielenie zaméwienia publicznego nastapito w podziale na czesci

do nr porzadkowego umowy dopisuje si¢ kolejne litery alfabetu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym paragrafem stosuje sie odpowiednio postanowienia

regulaminu zawierania i ewidencjonowania uméw.

§15
UDZIELANIE ZAMOWIEN NA UStUGI SPOLECZNE | INNE SZCZEGOLNE UStUGI | DOSTAWY
WSKAZANE W USTAWIE PZP

Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi stosuje sie przepisy ustawy
wiasciwe dla:

1)

2)

zamowier klasycznych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne, a dla ustug spotecznych
jezeli wartos¢ zaméwienia wyrazona w ziotych jest réwna lub przekracza réwnowartosci kwoty
750 000 euro,

zamowien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne, a dla ustug spotecznych jezeli warto$é
zamdwienia wyrazona w ziotych jest mniejsza niz rownowartoéé kwoty 750 000 euro, ale wieksza
jednak niz rownowartos$¢ kwoty 130 000 zlotych.

§16
REJESTROWANIE DOKUMENTACI ZWIAZANE) Z ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

W zwigzku z prowadzonymi procedurami opisanymi w § 9 — § 11 oraz § 13 Regulaminu,

Zamawiajacy prowadzi nastepujace rejestry:

1) Rejestr decyzji dotyczacych komisji przetargowych albo  oséb wskazanych
do przeprowadzenia postepowart o udzielenie zaméwienia publicznego albo podmiotéw
wskazanych do przeprowadzenia postepowari o udzielnie zaméwienia publicznego;

2) Rejestr przeprowadzonych wstepnych konsultacji rynkowych;

3) Rejestr wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych w potaczeniu z rejestrem udzielonych
zamdwien publicznych.

Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) prowadzi komérka ZP, natomiast rejestry, o ktorym mowa

w ust. 1 pkt 2) i 3), prowadzi komérka ds. zakupéw.

Rejestr decyzji dotyczacy komisji przetargowych albo oséb wskazanych do przeprowadzania

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego albo  podmiotéw wskazany

do przeprowadzenia postepowania o udzielnie zaméwienia publicznego zawiera co najmniej
nastepujgce informacje:

1) numer decyz;ji,

2) date wydania decyziji,

3) numer postepowania, ktérego dotyczy decyzja,

4) przedmiot zaméwienia,

5) rodzaj zaméwienia (dostawy / ustugi / roboty budowlane),

6) sklad komisji w podziale na funkcje (przewodniczacy, sekretarz, czionkowie komisiji),

7) przedmiot decyzji (powotanie, zmiana sktadu, odwolanie).

Rejestr przeprowadzonych wstepnych konsultacji rynkowych i do ich prowadzenia zawiera co

najmniej nastepujace informacje:
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1) numer porzadkowy,

2) nazwe komérki organizacyjnej wnioskujacej o konsultacje,

3) przedmiot konsultacji,

4) rodzaj zaméwienia (dostawy / ustugi / roboty budowlane), ktérego konsultacje dotycza,
Rejestr wnioskéw o udzielenie zaméwieri publicznych w potaczeniu z rejestrem udzielonych
zaméwien publicznych zawiera co najmniej nastgpujace informacje:

1) kolejny numer wniosku, stanowigcy jednoczesnie numer postepowania,

2) jednostke wnioskujgca,

3) imie i nazwisko pracownika dokonujacego opisu przedmiotu zamdwienia,

4) przedmiot zamoéwienia,

5) wartos¢ zamdwienia

6) pozycje w planie zaméwief publicznych,

§17

POSTANOWIENIA KONCOWE
Osobami wiasciwymi do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem postanowien niniejszego
Regulaminu s3:
1) Kierownik Zamawiajacego,
2) Kierownik komorki ds. zakupow,
3) Kierownik komérki ds. ZP.
Osoba wtasciwg do sprawowania nadzoru nad finansowa strong realizacji uméw, zawartych
w ramach udzielonych zaméwier publicznych, jest Giowny Ksiggowy.
W przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej, przystugujacych podmiotom okreslonym
w ustawie Pzp, w postepowaniu odwotawczym Zamawiajgcego reprezentowac beda osoby
wskazane i upowaznione przez Kierownika Zamawiajacego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy
o finansach publicznych i przepisy ustawy Kodeks cywilny.
Kierownik komérki ds. zakupéw odpowiada za wiasciwg organizacje i prawidiowa procedure
postepowania w procesie udzielania zaméwien, o ktérych mowa w § 9 i 10 regulaminu
oraz za zabezpieczenie $rodkéw finansowych na ich realizacje.
Za wiasciwa organizacje i prawidtowa procedure postepowania w procesie udzielania zamoéwien,
o ktérych mowa w §13, odpowiada réwniez komérka ds. ZP.
Sprawowanie kontroli nad udzielaniem zaméwien publicznych w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych nalezy do Kierownika Zamawiajacego.
Kontrola polega w szczegélnosci na weryfikacji prawidlowosci czynnosci  podjetych
przez Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw merytorycznych w trakcie
prowadzonego postepowania, przede wszystkim w zakresie:
1) ustalenia wartoéci zaméwienia, w tym réwniez w odniesieniu do planu,
2) opisu przedmiotu zaméwienia.
Dokumentacja zwigzana z udzielaniem zamdwieri publicznych, opisanych w & 9 i 10
oraz dokumentacja o ktérej mowa w § 11 ust. 4 regulaminu przechowywana jest w komdrce
ds. zakupdow.
Dokumentacja zwigzana z udzielaniem zaméwien publicznych, opisanych w §13, z wyjatkami
okreélonymi w niniejszym regulaminie, przechowywana jest w komorce ds. ZP, z zawartych uméw
o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérych oryginaly przechowywane sa w komarce
ds. zakupow.
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
1) Wzér planu zaméwieri publicznych komérki organizacyjnej;
2) Wzo6r Decyzji o powotaniu Komisji Przetargowej;
3) Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j.






Zatacznik nr 1 do Regulaminu Zaméwien Publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na rokK .....usee

wzor
Komérka organizacyjna
Osoba sporzadzajaca:
Nr telefonu:
Adres e-mail:
Planowana warto$¢ zaméwienia netto (zt)
Zaméwienie Zamdwienie
w prawle  |powtérzone (ust Planowany
Grupa opcji r.bud) / Termin termin Przewidywany | Planowany vo””.ﬂm
Przedmiot P Rodzaj |Zaméwlienie | (zwigkszenie dodatkowa Zrédto Nazwa . zawarcla termin realizacji termin P
LP asortymentowa . RAZEM |, realizacji realizacji |Uwagi
zaméwienia zaméwienia podstawowe| zaméwienia) dostawa finansowanla | projektu umowy zamoéwienia wszczecia
/ rodzajowa " . n zamdwienia s o zaméwienia
(wypetni¢ | ("uzupetnienie") [miesiqci | [miesigcirok] | postgpowania (tryb)
tylko jesli | (wypetni¢ tviko rok] v
dotyczy) Jesli dotyczy)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu zaméwien publicznych

DecyzjaNr ........./ZP/.........
Dyrektora ,EC1 t6dz -Miasto Kultury” w Lodzi
z dnia r.

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu ,EC1 t6dz-Miasto Kultury" w todzi, ktérego tekst jednolity stanowi
Zatacznik do uchwaty Nr XVIII/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 pazdziernika 2015 roku
zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwa ,,EC1 £0dz -
Miasto Kultury" w todzi; oraz na podstawie §2 ust. 2 i 7 Regulaminu organizacyjnego ,,EC1 t6dZ - Miasto
Kultury" w todzi, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 23/2015 z dnia 27 listopada 2015 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego ,EC1 t6dZ - Miasto Kultury" w todzi; oraz na
podstawie §13 ust. 1 Regulaminu Zaméwien Publicznych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr
59/202 z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwier publicznych ,,EC1
t6dz — Miasto Kultury” w todzi

&1
Powotuje Komisje Przetargowa w skiadzie:
T s Przewodniczgcy Komisji,
2 e Sekretarz Komisji,
3 e ... Cztonek Komisji.
§2
Komisji Przetargowej powierzam  przygotowanie i przeprowadzenie  postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicZnego na.........comeecceeiiirccnecinneennan.
§3

1. W ramach prowadzonego postepowania kazdy z czionkéw Komisji Przetargowej ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania zamdwier publicznych oraz w
Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe;j.

2. Zobowigzuje kaidego z czlonkéw Komisji, do wykonywania czynnosci zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2019 poz.
2019 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. 1964, Nr 16, poz. 93 z
p6zn. zm.) oraz Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej (stanowigcym zatacznik do Regulaminu
Zamoéwien Publicznych).
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Kazdy cztonek komisji odpowiada indywidualnie za wykonanie powierzonych obowigzkéw.

§5
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zamdwien publicznych
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin okresla szczeg6towe zasady powotywania cztonkéw Komisji Przetargowej, tryb jej
pracy oraz odpowiedzialnos¢ jej cztonkéw za wykonane czynnosci.

§2 POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania przez Kierownika

Zamawiajgcego.

Komisja Przetargowa koriczy dziatalno$¢ w dniu zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego

wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postepowania.

Komisja Przetargowa przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia

publicznego, a w szczegéIinosci:

1) przygotowuje harmonogram procedury udzielenie zaméwienia publicznego,

2) sporzadza opis przedmiotu zamdwienia na podstawie opisu opracowanego przez komorke
merytoryczna,

3) przygotowuje specyfikacje warunkéw zamowienia,

4) przygotowuje istotne warunki umowy,

5) sporzadza projekt ogloszenia o zaméwieniu,

6) przygotowuje wzér wniosku o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

7) przygotowuje tre$¢ zaproszen w trybach, dla ktérych przewiduje to ustawa Pzp,

8) dokonuje oceny czy wykonawcy spetniajg warunki udzialu w postgpowaniu
oraz nie podlegaja wykluczeniu,

9) bada i ocenia ztozone oferty i wnioski,

10) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wynikéw swojej pracy.

Komisja Przetargowa skiada sie z co najmniej 3 os6b.

Praca Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) Prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przyjetym
harmonogramem,

2) wyznaczanie termin posiedzen Komisji,

3) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji,

4) nadzorowanie pracy Komisji,

5) akceptowanie dokumentéw przygotowanych przez Komisje Przetargows,

6) podpisywanie korespondencji z Wykonawcami, prowadzonej w ramach postgpowania,
za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajqcego.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowigzki sprawuje Sekretarz Komisji.

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie cztonkéw Komisji Przetargowej, na wniosek Przewodniczacego, o terminach
posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

2) dokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, w tym sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego
postepowania,

3) odbieranie o$wiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp,

4) czuwanie nad przestrzeganiem zasad, terminéw i form postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5) zamieszczanie odpowiednio w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien
Publicznych, na stronie internetowej Zamawiajgcego ogloszeri 0 wszczeciu postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, informacji o ich rozstrzygnigciu oraz ogloszen
o zawarciu umowy zgodnie z ustawg Pzp,

6) przedkiadanie Przewodniczacemu do akceptacji dokumentéw  przygotowanych



10.
11.

12.

13.

14.

w postepowaniu,

7) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego o zgode na publikacje ogtoszenia
0 zamdéwieniu,

8) wykonywanie innych czynnosci formalnych zwigzanych ze skutecznym przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania.

Do obowigzkéw Czlonka Komisji - pracownika wnioskodawcy, nalezy w szczegélnosci;

1) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamdéwienia lub zaproszenia, w szczeg6lnosci opisu
przedmiotu zamodwienia, okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny
ofert oraz istotnych postanowien umowy;

2) branie czynnego udzialtu w pracach Komisji Przetargowej, w tym przygotowywania
odpowiedzi na pytania kierowane przez wykonawcéw dotyczgce zagadniert merytorycznych
w ramach prowadzonego postepowania, oceny ofert lub wnioskow.

Komisja Przetargowa podejmuje decyzje wiekszoscig glosow.

Kazdy czlonek Komisji ma prawo zlozy¢ pisemne zastrzezenie wraz z jego uzasadnieniem

do decyzji podjetych przez Komisje.

Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:

1) W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego -
przygotowanie i przekazanie do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego:

a) specyfikacji warunkow zaméwienia;

b) ogloszen w postepowaniach prowadzonych w trybach przewidzianych ustawg Pzp
oraz zmian do tych ogloszen;

c) tresc zaproszenia, w trybach dla ktérych zostaly przewidziane w ustawie Pzp wraz z lista
zaproszonych wykonawcow;

d) projektéw innych dokumentdéw zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

2) W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

a) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

b) dokonanie otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

c) badanie i ocena ofert/wnioskow,

d) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o akceptacje wynikow prac komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji Przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim powierzono

mu czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§3 POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych i aktow wykonawczych do tej ustawy oraz zarzadzen,
regulamindw i innych aktéw regulujgcych prace ,,EC1 £4d? - Miasto Kultury” w todzi.



