Zalacznik
do zarzadzenia nr 6/2012
z dnia 16 stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA

okre$lajaca procedury w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego obowiazujace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie.

DZIAL I
ZASADY OGOLNE

Rozdzial I. Postanowienia

§1
Instrukcja niniejsza okre$la system i organizacj¢ udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Slesinie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w ramach $rodkéw
finansowych, ktorymi jednostka ta dysponuje niezaleznie od Zrédet ich pochodzenia chyba,
ze odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

§2
1. Gmina Slesin zwanym dalej , Zamawiagjqcym” jako jednostka sektora finanséw publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z poézn. zm.), zobowiazane jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2010 r. Nr 113 poz. 759 z p6ézn. zm.), przy udzielaniu zaméwien na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.
2. Zamawiajqcy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia w sposob
gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.
3. Wszystkie prowadzone postgpowania sa jawne.
4. Podstawowymi trybami udzielania zamowienia sa przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.
5. Udzielenie zamdwienia publicznego w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia,
zamowienia z wolnej reki, zapytania o cen¢ albo aukcji internetowej moze nastapi¢ wylacznie
w okolicznosciach okreslonych w ustawie.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé - Burmistrz Miasta i Gminy Slesin;

2) Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke organizacyjna lub
stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe, w zakresie dzialania ktdrej(-ego) miesci sie¢ realizacja
konkretnego zamodwienia publicznego;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych;
4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.z2010r. Nr 113, poz. 759 ze. zm.);

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia publicznego, zlozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Slesin;

7) Zamodwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

8) Wartosci zamdwienia — nalezy rozumie¢ warto$¢ nett wyrazong w zlotych /bez podatku
VAT/.




Rozdzial II. Osoby biorace udzial w postgpowaniu

§4
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada Burmistrz
Miasta i Gminy Slesin reprezentujacy Gming Slesin.
2. W celu organizacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci w zlotych
powyzej 14 000 euro do tzw. progéw unijnych moze by¢é powotlana przez Burmistrza Komisja
przetargowa /fakultatywnie/.
3. W odniesieniu do postgpowania, ktdrego warto$¢ szacunkowa w ztotych jest réwna lub przekracza
réwnowarto$¢ progdéw unijnych powotanie komisji przetargowej jest obligatoryjne.
4. Osoby biorace udzial w postgpowaniu zobowiazane sa do przestrzegania przepiséw obowiazujace;j
ustawy, wydanych do niej przepiséw wykonawczych oraz niniejszej instrukcji.

§5
1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki zwigzane z zamoéwieniami publicznymi petni
osoba przez niego upowazniona.
2. W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. zamowien publicznych jego obowiazki petni osoba
wskazana przez Burmistrza.

§6

1. Komisje Przetargowa powoluje i odwotuje Burmistrz na podstawie wniosku specjalisty
ds. zamoéwien publicznych — wzor wniosku o powotanie Komisji Przetargowej zawarty jest
w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

3. Zastepcg przewodniczacego Komisji Przetargowej jest osoba komoérki merytorycznej zlecajaca
przeprowadzenie postgpowania lub osoba ja zastgpujaca, a sekretarzem Komisji Przetargowej jest
specjalista ds. zamowien publicznych.

5. Cztonkowie Komisji przetargowej przeprowadzaja postepowanie 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczego6lnosci dokonuja oceny, czy wykonawcy speiniaja wymagane
warunki, oceniaja oferty oraz proponujg wybor oferty najkorzystniejszej.

6. Komisja powinna pracowa¢ w pelnym skladzie. W przypadku nieobecnosci /usprawiedliwionej/
jednego z jej cztonkdw, komisja pracuje w zmniejszonym sktadzie, chyba, ze jej skiad bedzie mniejszy
niz 3 osoby. W takim przypadku nalezy powota¢ innego cztonka komisji.

6. Komisja Przetargowa dziala na zasadach okreslonych przez Burmistrza w Regulaminie pracy
Komisji Przetargowe;.

§7
1. Komoérka organizacyjng wilasciwa do prowadzenia kompletnej dokumentacji, zwiazanej
z postgpowaniem o zamoéwieniach publicznych jest stanowisko ds. zamdwien publicznych
w referacie Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
2. Do obowiazkéw specjalisty ds. zamowien publicznych w zakresie prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, nalezy w szczegolnosci:
1) Przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
2)  Wybdr trybu oraz czuwanie nad przestrzeganiem zasad i form postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
3) Przekazywanie Burmistrzowi zaopiniowanych wnioskdéw o wszczgcie postgpowania.
4)  Prowadzenie odpowiedniej ewidencji udzielanych w ciagu kolejnych 12 miesiecy
zamOwien publicznych.
5) Zgtaszanie do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Urzedzie Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, prasie, na stronie internetowej oraz wywieszanie
w siedzibie Biura ogloszen o wszczynanych postgpowaniach z zakresu zamoéwien
publicznych oraz informacje o ich rozstrzygnigciu zgodnie z ustawa.
6) Przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich wstepnych
ogloszen informacyjnych o planowanych zamoéwieniach na roboty budowlane, dostawy
1 ustugi, zgodnie z art. 13 Ustawy.




7)  Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia /SIWZ/ oraz zwiazanej z tymi
warunkami odpowiedniej dokumentacji calego postgpowania z osoba odpowiedzialng
merytorycznie za przedmiot zamowienia.

8) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

9) Zapewnienie obshugi administracyjnej prowadzonego postgpowania.

10) Wykonywanie  innych  czynnosci  formalnych  zwigzanych ze  skutecznym
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia i zawarciem stosownej umowy

w tym przedmiocie z wybranym wykonawca.
11) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z wniesionymi odwotaniami na prowadzone

postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego

’ DZIAL II
ZAMOWIENIA POWYZEJ 14 TYSIECY EURO

Rozdzial I. System i organizacja udzielania zamowien publicznych

§11
1. Udzielenie zamowien publicznych na dostawy, wykonanie uslug i1 robot budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej

Gminy oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowoSci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy.

§12
1. Komérki merytoryczne zglaszaja do Burmistrza wnioski o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
2.  Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (bez wzgledu na kwote
zamowienia lub tryb) jest zatwierdzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 przez Burmistrza.

§ 13
1. Do obowiazkéw komorki merytorycznej nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie wniosku / w formie pisemnej/ o wszczgcie postgpowania zaakceptowanego przez

Burmistrza, ktéfy zawiera:

a) warto$¢ zamodwienia ustalong zgodnie z ustawa, /w przypadku przewidywania udzielania
zamowien uzupetniajacych, o ktérych mowa w ustawie, przy ustaleniu wartosci zamowienia
uwzglednia si¢ wartos¢ tych zamowien,

b) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktora bedzie
podana bezposrednio przed otwarciem ofert,

c) stawke VAT,
d) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia sporzadzony zgodnie z ustawa,
e) termin realizacji przedmiotu zamowienia,
f) okreslenie wymagan dla wykonawcow oraz kryteriow ich oceny,
g) okreslenie kryteridow oceny i wyboru ofert,
h) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym
w ustawie,
i) okreslenie istotnych postanowien umowy, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej

umowy, a takze innych niezbednych informacji,




j) propozycje skiadu komisji przetargowej- jezeli jest wymagane.
2) sporzadzenie listy firm do ktorych zostana wystane zaproszenia do udziatu w postgpowaniu,

/ tryb zapytania o ceng/.

3) na etapie postgpowania:

a) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

b) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie przedmiotu zamoéwienia oraz wlasciwe
ustalenie jego wartosci. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢
zamoOwienia na czesci lub zanizac¢ jego wartosci.

4) na etapie realizacji przedmiotu zamowienia:
a) nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robot budowlanych- stala wspotpraca
z inspektorem nadzoru,
b) inicjowanie zmian postanowien umownych lub odstapienie od umowy w okolicznosciach
wskazanych w ustawie,
5) w zakresie rekojmi lub gwarancji:
a) egzekwowanie uprawnien zamawiajacego wynikajacych z nalezytego wykonania zaméwienia,
6) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych w zakresie dziatania komorki
merytorycznej.
7) odpowiedzialnos¢ w przypadku zrealizowania przez komoérke merytoryczna udzielenia
zamOwienia publicznego z pominigciem stanowiska ds. zamowien publicznych:
a) komorka ta ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za przeprowadzone procedury w postgpowaniu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy oraz za jej wlasciwe udokumentowanie i
sporzadzenie protokotu postgpowania.

§ 14
1. Pracownicy komorek merytorycznych, zlecajacych przeprowadzenie postgpowania zobowiazani sg
do:

1)  wspolpracy ze specjalista ds. zamdwien publicznych oraz komisja przetargowa przy
opracowywaniu merytorycznej czgsci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

2) brania czynnego udziatu w pracach komisji przetargowej, w sktad ktoérej zostana powotani
przez Burmistrza.

3) udzielania pomocy komisji przetargowej przy udzielaniu odpowiedzi na pytania
1 protesty kierowane przez oferentow dotyczace zagadnien merytorycznych w ramach
prowadzonego postgpowania.

4) sprawowania nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane oraz prowadzenia zwiazanej z tym dokumentacji.

§ 15
1. W ramach sprawowania nadzoru, o ktorym mowa w § 14 pkt. 1, ppkt 4, pracownicy komorek
merytorycznych, zlecajacy przeprowadzenie postgpowania zobowiazani sa do:
1) sprawdzania pod wzglegdem merytorycznym zgodnosci faktur/rachunkéw wystawianych
przez wykonawcow z postanowieniami umowy.
2) przy opisywaniu faktur pod wzgledem merytorycznym opisujacy fakture, dokonuje wpisu
»zrealizowano zgodnie z umowanr ...... zdnia ...... ”

§ 16

1. Specjalista ds. Zamowien Publicznych zglasza do publikacji w Biuletynie Zamodwien Publicznych,
prasie, na  stronie  internetowej oraz  wywiesza w  siedzibie  Biura  ogloszenia
o wszczynanych postgpowaniach z zakresu zamoéwien publicznych oraz informacje o ich
rozstrzygnigciu, zgodnie z zapisami ustawy.

2. Specjalista ds. Zamowien Publicznych przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich i Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych informacje o planowanych w danym roku
kalendarzowym zamo6wieniach na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi, zgodnie z art. 13 ustawy.




§17
1. Po zatwierdzeniu wniosku specjalista ds. zamdéwien publicznych przygotowuje specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia.
2. Specyfikacja istotnych warunkow zamodwienia zawiera wszystkie elementy wynikajace
z zapisOw art. 36 ustawy.
3. Przygotowana specyfikacja musi zosta¢ uzgodniona z komdrka zlecajaca przeprowadzenie
postepowania — pod wzgledem merytorycznym.
4. Specyfikacje zatwierdza Burmistrz, po uzyskaniu powyzszych uzgodnien.
5. Po zatwierdzeniu udostepnianiem i przekazywaniem specyfikacji osobom zainteresowanym
zajmuje si¢ stanowisko ds. zamowien publicznych.

§18
1. W odniesieniu do postgpowan o zamdwienie publiczne, ktérych warto$¢ nie przekracza tzw, progéw
unijnych i nie  byla  powofana  Komisja  Przetargowa, osoba  odpowiedzialng

za  przeprowadzenie  procedury  udzielenia zamowienia  publicznego  jest  specjalista
ds. zamowien publicznych wraz z kierownikiem referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji oraz
osoba odpowiedzialng merytorycznie.

2. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ progéw
unijnych lub w przypadku powotania komisji przetargowej, komisja przetargowa odpowiada za
przeprowadzenie procedury oceny i wyboru oferty w danym postgpowaniu o udzieleniu zamowienia.

3. Wybor oferty najkorzystniejszej sposrod ofert nie odrzuconych nastgpuje wyltacznie na podstawie
kryteriéw oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

4. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Burmistrz poprzez akceptacje propozycji komisji
przetargowej / jezeli zostata powotana / lub osob okreslonych w pkt. 1 niniejszego paragrafu.

5. Wniosek o akceptacje wynikdw postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego formutuje
i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi specjalista ds. zamdwien publicznych.

6. Zamowienie moze by¢ udzielone wylacznie wykonawcy, ktéry zostal wybrany na zasadach
okreslonych w ustawie prawo zamowien publicznych.

§19
W przypadku wniesienia odwotania przez Wykonawce w postepowaniu odwotawczym Gmine Slesin
reprezentowac beda: radca prawny, specjalista ds. zaméwien publicznych i przedstawiciel komorki
zlecajacej przeprowadzenie postgpowania.

Rozdzial II. Umowy w sprawach o zamoéwienie publiczne

§ 20

1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych pod rygorem niewazno$ci wymagaja zachowania
formy pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;j.

2. Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego jest niewazna w czgsci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

3. Umowy zawiera si¢ na czas oznaczony, za wyjatkiem umow ktorych przedmiotem sg dostawy
okreslone w art. 143 ustawy.

4. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy, o ktérych mowa w art. 144 ustawy
Prawo zamodwien publicznych.

§21
1. Umowy pod wzgledem zgodnosci:
1) merytorycznej sprawdza osoba zlecajaca przeprowadzenie postgpowania,
2) formalno-prawnej sprawdza i weryfikuje — radca prawny,
3) zustawa prawo zamowien publicznych sprawdza specjalista ds. zamdowien publicznych,
4) z planem finansowym weryfikuje Skarbnik Gminy.
2. Do podpisywania umoéw o zamoéwienie publiczne uprawniony jest Zamawiajacy i Skarbnik
Gminy.




DZIAL 111 .
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI 14 00O euro

Rozdzial 1. Zasady ogoélne
§ 22

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktérych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci 14.000 euro.
2. Regulamin zawiera réwniez:
1) zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére
jest wspotfinansowane lub finansowane ze $rodkéw pochodzacych z Programéw Operacyjnych na lata
2007-2013
3. Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u Zamawiajacego i uwzglednia standardy kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych okreslone przez Ministra Finanséw w
zataczniku do Komunikatu Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§23
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajacego.
2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom zamawiajacego.
3. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postgpowania. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.
4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.
5. Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zaméwienia publicznego na
zasadach ogdlnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze. zm.).

§24
1. Przed wszczeciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia,
w szczegolnosci w celu:
1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
2) ustalenia, czy warto$¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).
2. Do ustalenia wartesci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 3235 Ustawy.
3. Ustalenie warto$ci zamdwienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej zamowienie
ma zosta¢ udzielone.

§25
1. Postgpowania, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowywacé i przeprowadzad
z zachowaniem zasad okreslonych w dziale I rozdziale 2 (Zasaday udzielania zaméwien) Ustawy.
2. Postgpowania, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowywac i przeprowadzac
z zachowaniem zasad:
1) réwnego traktowania wykonawcéw bioracych udziat w postgpowaniu;
2) bezstronnosci 1 obiektywizmu;
3) jawnosci.
3. W przypadku postgpowan, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nie powotuje si¢ Komisji.

§26
1. Postgpowania, w przypadku ktorych warto$¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci 14.000 euro,
przygotowuja i przeprowadzaja Komorki Merytoryczne.




2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wyboér wykonawcy
zamOwienia o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro odpowiada Kierownik Zamawiajacego.
3. Zasad wynikajacych niniejszego Regulaminu mozna nie stosowan do postgpowan o wartosci ponizej
5 000,00 z! netto, po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem.

§27
1. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ przepisy
niniejszego rozdziatu Regulaminu, nalezy do obowiazkéw pracownika Komorki Merytoryczne;.
2. Pracownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamdwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.
3. Pracownik Komoérki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
4. Wniosek zawiera w szczego6lnosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia), szacunkowa
warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, przewidywana warto$¢ brutto przedmiotu zamoéwienia, informacje
o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng
oceng celowosci dokonania zakupu i realizacj¢ zadania.
5. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej/Gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego
upowaznionej.

§28
1. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcow swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie
opisany przedmiot zamowienia.
2. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze — inne niz cena — informacje, np. termin wykonania
zamoOwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosc.
3. Wykonawcy skfadaja oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego.
4. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbgdne jest natychmiastowe wykonanie zamoOwienia,
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od zasad wskazanych w ust. 1-3
niniejszego paragrafu.
5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte.
6. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania cenowego, do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, a Zamawiajacy otrzyma tylko jedna ofertg¢ uznaje si¢ takie postepowanie za wazne.
Zamawiajacy moze podpisa¢ umowe.
7. Jezeli w danym postgpowaniu nie wptynie zadna oferta lub w przypadku gdy wszystkie oferty beda
podlegaty odrzuceniu postgpowanie zostaje uniewaznione.

§29
I. Umowy o zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace réwnowarto$é
5 000 z1 netto, powinny by¢ zawarte na pismie.

Rozdzial II. Zamoéwienia finansowane lub wspoélfinansowane ze srodkow otrzymanych w ramach
Programoéw Operacyjnych na lata 2007-2013

Podrozdzial 1
Zasady ogélne

§ 30
Warto$¢ zamowienia publicznego finansowanego lub wspoétfinansowanego ze srodkéw otrzymanych w
ramach Programéw Operacyjnych na lata 2007-2013 ustala si¢ na zasadach okreslonych w § 22
Regulaminu.




§31

(Tryby)
1. Postgpowanie majace na celu wybor wykonawcy zamowienia, ktore jest wspotfinansowane lub
finansowane z srodkow otrzymanych w ramach Programow Operacyjnych na lata 2007-2013, nalezy
przygotowac i przeprowadzié:
1) w przypadku postgpowan, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy — w trybach przewidzianych
w Ustawie, z zastrzezeniem, ze tryby inne niz przetarg nieograniczony 1 przetarg ograniczony nalezy
stosowa¢ jedynie w sytuacji, kiedy obiektywnie nie mozna przeprowadzi¢ postgpowania w trybie
otwartym (przetargowym); w pierwszej kolejnosci nalezy wybiera¢ tryby dajace mozliwos¢ poréwnania
kilku ofert. Tryb zamowienia z wolnej reki nie powinien by¢ stosowany;
2) w przypadku postgpowan:
a) ktérych przedmiot obejmuje zamodwienia, o ktéorych mowa w art. 4 Ustawy, w tym zamowienia,
ktorych wartos¢ nie przekracza 14.000 euro;
— w trybie uproszczonym, o ktérym mowa w przepisach podrozdziatu 11

§32

(Zasady)
1. Postgpowanie majace na celu wybdr wykonawcy zamodwienia, ktore jest wspoifinansowane lub
finansowane z srodkéw otrzymanych w ramach Programow Operacyjnych na lata 2007-2013, nalezy
przygotowywac i przeprowadzac:
1) w przypadku postgpowan, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy — z zachowaniem zasad, o ktorych
mowa w rozdziale 2 Dziatu I Ustawy;
2) w przypadku postgpowan, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy — z zachowaniem zasad:
a) jawnosci;
b) niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamdwienia;
c) rownego dostgpu dla podmiotoéw gospodarczych ze wszystkich panstw cztonkowskich UE;
d) wzajemnego uznawania dyplomoéw, $wiadectw i1 innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem;
e) odpowiednich terminéw — w szczegdlnosci rozumianej jako wyznaczenie na skladanie ofert
terminéw umozliwiajacych wykonawcom zapoznanie si¢ z przedmiotem zamowienia, przygotowanie
i ztozenie oferty;
f) przejrzystego i obiektywnego podejscia — w szczegdlnosci rozumianej jako obowigzek wylaczania sig
po stronie beneficjenta z prowadzenia przetargu przez osoby, w stosunku do ktorych zachodza
przestanki wskazane w art. 17 ust. 1 Ustawy;
g) oszczednosci efektywnosci 1 konkurencyjnosci — rozumianej jako wybodr oferty gwarantujacej, ze
wydatek nie begdzie zawyzony w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz bedzie spetnial wymogi
efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat).
2. Osobami wykonujacymi czynnosci w postgpowaniach okreslonych w niniejszym rozdziale nie moga
by¢ osoby:
1) ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania;
2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub organdw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osoéb,
5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.
3. Kazda osoba wykonujaca czynnosci w postgpowaniu po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcow sktada — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
falszywe zeznania — pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno zosta¢ zfozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznoscei,
o ktérych mowa w ust. 2, ujawnig si¢ w toku prac 0sob uczestniczacych w postepowaniu.




§33
1. Zasady udzielania zamowien wskazane w niniejszym rozdziale Regulaminu zamieszcza si¢ na
stronie internetowej Zamawiajacego oraz udostgpnia kazdorazowo na zadanie wykonawcow.
2. Wszelkie czynnosci podejmowane w ramach postgpowania podlegaja udokumentowaniu
i przechowywaniu przez okres wymagany w ramach danego Programu Operacyjnego.
3. Zasad wynikajacych niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o wartosci ponizej
5 000,00 zl netto.

Podrozdzial 11
Tryb uproszczony

§ 34
1. Postgpowania w trybie uproszczonym przygotowujg i przeprowadzaja Komorki Merytoryczne.
2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w trybie uproszczonym odpowiada Kierownik
Zamawiajacego.
3. W przypadku postgpowan, o ktorych mowa w niniejszym podrozdziale, nie powotuje si¢ Komisji
Przetargowe;.

§ 35
1. Pracownik Komérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu
widzenia potrzeb zamawiajacego 1 realizowanych przez niego zadan oraz realizowanego projektu w
ramach okreslonego Programu Operacyjnego.
3. Pracownik Komérki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.
4. Wniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zaméwienia), szacunkowa
warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywana wartos¢ brutto przedmiotu zamdwienia, informacje o
posiadanych s$rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepna
oceng celowosci dokonania zakupu i realizacj¢ zadania, a takze potwierdzenie zgodnosci zamowienia z
budzetem realizowanego projektu.

§ 36
1. Przed udzieleniem zamdwienia nalezy wystosowac zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Zapytanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci precyzyjnie
i jednoznacznie opisany przedmiot zamdwienia, kryteria oceny ofert oraz termin ich skladania
2. Zapytanie zamieszcza si¢ w siedzibie zamawiajacego w miejscu publicznie dostgpnym i na stronie
internetowe;j.
3. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze — inne niz cena — informacje, np. termin wykonania
zamoOwienia, okres gwarancji, funkcjonalnos¢.
4. Wykonawcy skladaja oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego.
5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte, zgodna z wymogami
zamawiajacego.
6. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania cenowego, do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, a Zamawiajacy otrzyma tylko jedna oferte uznaje si¢ takie postgpowanie za wazne.
Zamawiajacy moze podpisa¢ umowe.
7. Jezeli w danym postgpowaniu nie wplynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie oferty beda
podlegaly odrzuceniu postgpowanie zostaje uniewaznione.
8. Z udzielenia zamdwienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajaca w szczegd6lnosci przedmiot
zamOwienia, warto$¢ szacunkowa zamodwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano
zapytanie cenowe, poroéwnanie ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i
date zawarcia umowy.




Podrozdzial 111
Umowy

§37
1. Umowy w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, zamawiajacy jest zobowiazany
zawiera¢ w sposob oszczedny i celowy, zachowujac przy tym forme pisemna, chyba ze przepisy
szczegdlne wymagaja innej formy szczegdlnej.
2. Jezeli ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej,
zawarcie umowy moze byC takze potwierdzone dowodem ksiggowym w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci (np. zakup biletow kolejowych, autobusowych).
3. W przypadku gdy zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ udzielania zaliczek, w umowie nalezy zawrzec
odpowiednie postanowienia w tym zakresie.
4. Umowy o zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace rownowartosc¢
5 000 z! netto, powinny by¢ zawarte na pismie.

DZIALIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38
Specjalista ds. zamowien publicznych zobowiazany jest do archiwizowania przewidzianej
przepisami pelnej dokumentacji zaméwienia publicznego przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

§ 39
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
prawo zamdwien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy o finansach
publicznych i Kodeksu Cywilnego.
§ 40
1. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2011 r.
3. Integralng cz¢s¢ niniejszej instrukcji stanowia:
1) Whniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3) Regulamin pracy komisji przetargowe;j.
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