UCHWALA NR 90/278/2025
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z20251. poz.1684), atakze art.44ust.314 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2025 r poz. 1483) oraz art. 52 ust. 112 oraz art. 55 ust. 314 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 oraz z 2025r.
poz. 620, 794 1 1165), Zarzad Powiatu Tczewskiego

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie, ze do udzielania zamowien publicznych przez Zarzad Powiatu Tczewskiego stosuje
si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 133/396/2021 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 11 lutego 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, zmieniona uchwata
Nr 268/744/2023 Zarzadu Powiatu Tczewskiego zdnia 27 kwietnia 2023 r. oraz uchwalg
Nr317/888/2024 Zarzadu Powiatu Tczewskiego zdnia 7 marca 2024 r. wsprawie zmiany
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Starosta Tczewski Czlonek Zarzadu
Mirostaw Augustyn Bogdan Badziong

Cztonek Zarzadu Cztonek Zarzadu
Waldemar Pawlusek Damian Szmyt
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Zakacznik do uchwaty Nr 90/278/2025

Zarzadu Powiatu Tczewskiego

REGULAMIN z dnia 18 grudnia 2025 1.
udzielania zamowien publicznych

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej regulaminem, stosuje si¢ do
zamowien publicznych udzielanych przez Powiat Tczewski w ramach zadan realizowanych
przez Starostwo Powiatowe w Tczewie.

Regulamin ustala zasady dzialania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych.

§1
SELOWNIK POJEC

Regulamin postuguje si¢ nazewnictwem zapisanym w art. 7 ustawy Prawo zamowien

publicznych z tym, ze ilekro¢ jest mowa o:

1.  zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tczewski,

2. kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tczewskiego,

3. Starosécie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Tczewskiego,

4 ZP — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zamowien Publicznych, prowadzacy i kierujacy
postgpowaniami o udzielenie zamdwien publicznych objetymi stosowaniem ustawy Pzp
zgodnie z art. 2 ust. 1,

5. ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.) wraz ze wszystkimi
przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

6. uofp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1843),

7.  komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespOt pomocniczy do przeprowadzenia lub przygotowania
| przeprowadzenia danego postepowania; w przypadkach przeprowadzania postgpowan
w innych trybach niz przetargowe, komisja otrzymuje miano ,,zespotu negocjacyjnego”
(powotanie komisji przetargowej wraz z okreSleniem funkcji izadan jej czlonkow
nastgpuje poprzez uchwate Zarzadu Powiatu Tczewskiego),

8.  kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
wydziatami, referatami, biurami, zespolami oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, zobowigzane i odpowiedzialne za przygotowanie merytorycznych
danych niezbednych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, lub osoby
je zastepujace,

9.  komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro, zespot lub
samodzielne stanowisko okreslone w regulaminie organizacyjnym zamawiajgcego,

10. kierowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ osobg dyrektora Wydzialu Zamowien
Publicznych, ktory dziata w imieniu i na rzecz zamawiajgcego w zakresie posiadanych
upowaznien i1 powierzonych czynno$ci, nadzorujacego postgpowania o udzielanie
zamoOwien publicznych od strony proceduralnej, lub osobe upowazniong zgodnie z §3
ust. 5 niniejszego Regulaminu,

11. BOK - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Tczewie,

12.  SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamowienia (lub odpowiednio
opis potrzeb 1 wymagan — w zalezno$ci od trybu postepowania),

13. postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamowienia
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publicznego prowadzone na podstawie ustawy Pzp,

14. $rodkach zewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ pozyskane zewnegtrzne $rodki
w postaci dotacji unijnych i krajowych,

15. rejestrze zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony w wersji elektronicznej
rejestr zaméwien, zawierajacy ewidencj¢ wszystkich wydatkow zamawiajgcego oraz
informacj¢ na ich temat.

§2
UCZESTNICY PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zgodnie z niniejszym regulaminem w procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza:

1)
2)
3)
4)
5)

kierownik zamawiajacego,
kierownik ZP,

kierownik komorki organizacyjne;j,
komisja przetargowa,

inne podmioty.

§3
ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Kierownik zamawiajacego:

1)  sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,
2) powoluje komisje przetargowe i okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow czlonkow komisji przetargowych,
3)  powoluje biegltych,
4)  zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.
2. Kierownik zamawiajacego przy udzielaniu zamowien publicznych wykonuje czynno$ci
w zakresie:
1)  zatwierdzania planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizaciji,
2)  dokonywania wyboru najkorzystniejszych ofert,
3)  uniewazniania postgpowan,
4)  zatwierdzania protokotéw komisji przetargowych,
5)  zatwierdzania protokolow postepowan wraz z zatacznikami.

3. W przerwach pomig¢dzy posiedzeniami Zarzadu Powiatu Tczewskiego, jesli wymagaja
tego procedury postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego czynnosci, o ktorych
mowa W ust. 2 wykonuje Starosta lub Wicestarosta.

4. Kierownik ZP — co do zasady petni funkcj¢ przewodniczacego komisji przetargowych,

a ponadto wykonuje powierzone przez kierownika zamawiajgcego czynnosci w ramach
uzyskanych upowaznien w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zatwierdzania wnioskéw o rozpoczecie postgpowan,

zatwierdzania SWZ,

podejmowania decyzji w sprawie wyboru trybow postgpowan,

podejmowania decyzji o rozpoczeciu postepowan,

podpisywania korespondencji z wykonawcami w toku przeprowadzanych
postepowan tacznie z korespondencja dotyczaca $rodkdéw ochrony prawnej
przystugujacych wykonawcom w oparciu o przepisy dziatu 1X ustawy Pzp,

doradza i udziela informacji pracownikom zamawiajgcego w zakresie stosowania
ustawy Pzp,

nadzoruje pod wzgledem zgodno$Sci z obowigzujagcymi procedurami czynno$ci
wykonywane w komorkach organizacyjnych iw komisjach przetargowych we
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wszystkich fazach przeprowadzanych post¢powan,
8) sporzadza plany zamoéwien publicznych oraz sprawozdania z udzielonych
zamoOwien,
9)  wspolpracuje z Urzedem Zamowien Publicznych.
5. W przypadku czasowej nieobecnosci w pracy kierownika ZP, jego obowigzki
i uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 4 wykonuje pracownik Starostwa Powiatowego
w Tczewie wskazany w stosownej uchwale przez kierownika zamawiajacego.

6. Kierownik komorki organizacyjnej — co do zasady peini funkcje czlonka komisji
przetargowych w post¢powaniach zwigzanych z kierowang komoérkg merytoryczng,
a ponadto:

1)  sporzadza zestawienia planowanych zamoéwien publicznych zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu, na biezaco je
aktualizuje i przekazuje do ZP;

2) sporzadza wniosek o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego zgodnie ze wzorem okreSlonym w Zafgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu, w szczegolnosci:

a) okresla zrodta finansowania zaméowien,

b) szczegdlowo okresla przedmiot i inne istotne elementy zamdowienia, zgodnie
Z wymogami ustawy Pzp,

C) ustala wartosci zaméwienia W kwotach netto, zgodnie z wymogami Rozdziatu
5 Dziatu I ustawy Pzp,

d) okresla terminy realizacji zamowien,

e) okresla podstawy wykluczenia i warunki udziatu w postepowaniu dla
wykonawcow oraz sposob dokonywania oceny spelniania tych warunkow,
a takze optymalne wymagania techniczne, eksploatacyjne i inne dotyczace
przedmiotu zamoéwienia,

f) okresla wstepnie kryteria oceny i wyboru ofert,

g) wskazuje osoby merytoryczne do pelnienia funkcji czlonka komisji
przetargoweyj,

h) przygotowuje wzory uméw, ewentualnie istotne postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranych umow, zaopiniowane przez o0soby
wskazane w § 6 ust. 7 niniejszego Regulaminu;

3)  wspolpracuje z ZP w zakresie tresci merytorycznych sporzadzanej korespondencji
z wykonawcami,

4)  wspoétdziata z kierownikiem ZP w zakresie uzgadniania tozsamo$ciowych
rodzajowo zamoéwien (bez wzgledu na warto$¢), ktorych ostateczna wersja jest
kazdorazowo przechowywana 1 przetwarzana przez Wydzial ZP,

5) pelni nadzor nad realizacja umow, zawartych w oparciu o ustawe Pzp,
W szczegolnosci:

a) przy zawieraniu umow z wybranymi wykonawcami, postepuje zgodnie
Z obowigzujacym zarzadzeniem Starosty Tczewskiego okreslajacym sposob
ich sporzadzania, rejestru, monitorujagc obieg podpisywanej umowy do
momentu jej zarejestrowania,

b) w przypadku wystapienia uzasadnionej koniecznos$ci, przygotowuje i uzgadnia
Z ZP tres¢ aneksu do umowy z wykonawca,

C) przygotowuje i przekazuje do ZP informacje¢ z wykonania umowy, zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu,
w terminach okreslonych w § 7 ust 11 niniejszego Regulaminu;

6) ewidencjonuje wydatki wtasnej komorki organizacyjnej w elektronicznym rejestrze
wydatkow na dany rok, prowadzonym na stronie intranetowej zamawiajacego,
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7)  sprawuje nadzor i kontrol¢ nad czynno$ciami zwigzanymi z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wykonywanymi w podlegtej komorce organizacyjne;.

7. Komisja przetargowa — jej organizacj¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkéw komisji przetargowej okre§la Regulamin pracy komisji przetargowej,
stanowigcy Zafgcznik nr'5 do niniejszego Regulaminu.

8. ZP przyjmuje od merytorycznej komodrki organizacyjnej wniosek o rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a ponadto:

1) w oparciu o przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej dokumenty
I materiaty, opracowuje SWZ wraz z niezb¢dnymi zatgcznikami,

2) umieszcza lub przekazuje (odpowiednio) ogloszenia dotyczace zamoéwieh
publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych i do Urzgdu Publikacji Unii
Europejskiej oraz na platformie zakupowej i/lub stronie internetowej
zamawiajacego,

3)  sporzadza korespondencj¢ z wykonawcami wspotpracujac z kierownikiem komorki
organizacyjnej w zakresie zagadnien merytorycznych postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4)  sporzadza dokumentacje postepowan wraz z protokotami postepowan,

5)  przechowuje dokumentacje postepowan,

6) prowadzi ewidencj¢ przeprowadzonych postepowan,

7)  gromadzi i udostgpniania literaturg z zakresu zamowien publicznych.

§ 4
PLANOWANIE ZAMOWIEN

1. Zestawienia planowanych zamowien sporzadzaja kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i przekazuja je do ZP w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy. Wzoér zestawienia planowanych zamdwien stanowi
Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W oparciu o przekazane zestawienia planowanych zamdéwien w poszczeg6lnych
komorkach organizacyjnych, ZP sporzadza projekt planu zamoéwien na rok nastepny.

3. Zarzad Powiatu zatwierdza plan zaméwien publicznych, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rad¢ Powiatu Tczewskiego.

4. Plan zamoéwien, po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu, zamieszcza si¢ W Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajgcego na zasadach
okreslonych w art. 23 ustawy Pzp.

5. Wszelkie zmiany zestawien planowanych zamowien komorek organizacyjnych sa
mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach.

6. Korekty do planu zamowien sporzadzone przez komorki organizacyjne na druku
Zalgcznika nr 1, po ich przekazaniu do ZP, beda podstawa dokonania aktualizacji planu
zamowien publicznych.

§5
PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Realizacja zamowien publicznych wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy Pzp
odbywa si¢ na podstawie Instrukcji udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt netto, stanowigcej Zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
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2. Realizacja zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 170 000 zt netto, odbywa sie¢
zgodnie z procedurami okreSlonymi w ustawie Pzp, przepisami wykonawczymi
wydanymi na podstawie Pzp oraz niniejszym Regulaminem.

3. Przy realizacji zamowien z wykorzystaniem $rodkow zewngtrznych nalezy przestrzegad
stosownych wytycznych (resortowych, regionalnych) w przypadkach kiedy zostaty
wprowadzone do stosowania w zakresie kwalifikowania wydatkbw w ramach
odpowiednich programow.

4. W przypadku gdy w wyniku wykonania przedmiotu zaméwienia dochodzi¢ bedzie do
powierzenia danych osobowych nalezy wymagac¢, aby podmiot, ktoremu dane osobowe
maja by¢ przekazane zapewnial wystarczajagce gwarancje wdrozenia odpowiednich
srodkow technicznych 1 organizacyjnych, by przetwarzanie spetnialo wymogi
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 4 maja
2016), dalej zwanego RODO i chronito prawa osob, ktérych dane dotyczg, np. poprzez
zadanie spetnienia wysokich standardow ochrony danych osobowych przez
potencjalnych wykonawcow (np. w postaci wiedzy, zasobow lub tez zatwierdzonych
kodeksow postepowania czy mechanizmu certyfikacji). Stuszne jest zatem podawanie
dodatkowych kryteriow oceny ofert i punktowanie wyzszych standardow ochrony danych
osobowych.

5. W przypadku gdy przedmiot zamowienia dotyczy projektowania systemu, ushug,
aplikacji lub procesu, w ktorym dochodzi¢ bedzie do przetwarzania danych osobowych
nalezy wymaga¢ zobowigzania, aby dostawca juz na etapie projektowania systemu,
ustug, aplikacji lub procesu stosowal odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne,
ktore zapewnia wlasciwg ochrone danych osobowych, zgodnie z wymogami RODO,
t]. w szczegolnosci aby wykonawca stosowat zasade privacy by design oraz — jesli to
dotyczy — aby gwarantowat, iz przedmiot zamowienia zapewniat mozliwosci konfiguracji
opcji prywatnosci przez osobe, ktorej dane dotycza, tj. zasade privacy by default.

6. Kierownik komorki organizacyjnej, planujac udzielenie zamowienia w odniesieniu do
dostawcow, ktorych dzialania mogg mie¢ wplyw na bezpieczenstwo informacji lub
ktorzy uzyskuja dostep do zasobow Starostwa Powiatowego w Tczewie, uwzglednia
postanowienia procedury zarzadzania relacjami z dostawcami, okreslonej w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w Starostwie Powiatowym w Tczewie, w tym
takze stosuje si¢ do minimalnego zakresu zapis6w umownych, okreslonych
w ww. procedurze.

7. Rozpoczecie postgpowania nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika ZP wniosku
0 rozpoczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu).

8. Postgpowania nie bedzie mozna zakonczy¢ podpisaniem umowy, jezeli w planie
finansowym zamawiajgcego nie zostaly przeznaczone Srodki na realizacj¢ zamowienia
lub nie zabezpieczono innych $rodkéw potwierdzonych odrebng decyzja kierownika
zamawiajacego.

9. Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp, dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizaé jego wartosci.

10. Postgpowanie, W zaleznosci od trybu udzielenia zamowienia, obejmuje:

1)  przygotowanie postgpowania, W tym:
a) zlozenie wniosku o rozpoczecie postgpowania,
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b) podjecie przez Zarzad Powiatu Tczewskiego uchwaly w sprawie powotania
komisji przetargowej wraz z okresleniem organizacji, sktadu, trybu pracy oraz
zakresu obowigzkow jej cztonkow,

C) przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SWZ, ogloszenia o zamowieniu,
zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, innych — okreslonych stosownymi
przepisami ustawy Pzp;

2)  wszczecie postepowania, zamieszczenie (przekazanie) ogloszenia o zamowieniu
lub przekazanie zaproszenia do wzigcia udziatu w postepowaniu,
3)  przeprowadzenie postegpowania, a w szczegolnosci:

a) udostgpnienie SWZ wykonawcom,

b) otwarcie ofert,

c) badanie i ocena ofert,

d) wybdr oferty;

4)  zakonczenie postgpowania, tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania;
5)  opublikowanie wszelkich wymaganych ogloszen zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem.

§6
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowaé
W szczegblnosci przepisy ustawy Pzp, Kodeksu Cywilnego oraz obowigzujace
zarzadzenia Starosty Tczewskiego okreslajace sposob ich sporzadzania, obiegu i rejestru.

2. Umowy w sprawach zamowien publicznych, pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy
pisemnej, chyba, ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegodlne;.

3. Postgpowania, ktére nie zostaty uniewaznione, prowadza do zawarcia umow.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawarte w SWZ.

5. Umowa winna zawiera¢ postanowienia okreslajace w szczegolnosci:

1)  precyzyjne i zgodne z SWZ okreSlenie przedmiotu i warunkéw realizacji
zamowienia,

2) planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub rob6t budowlanych oraz,
w razie potrzeby, planowane terminy wykonania poszczegdlnych czeSci
zamowienia, okre$lone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywna przyczyna,

3)  warunki zaptaty wynagrodzenia,

4)  precyzyjne okreslenie warunkow odbioru (cze$ciowego, koncowego) oraz Sciste
powiazanie ich z warunkami ptatnosci,

5)  precyzyjne okreslenie zasad odpowiedzialnosci wykonawcy w szczegdlnosci
warunkow gwarancji (0 ile dotyczy),

6) taczna maksymalng wysokos$¢ kar umownych, ktorych moga dochodzi¢ strony,

7)  w przypadku umoéw zawieranych na okres dluzszy niz 6 miesiecy — obowigzkow
wynikajacych z zapisow art. 439 ustawy Pzp,

8)  w przypadku umow zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy — obowigzkow
wynikajacych z zapisow art. 436 pkt 4 ustawy Pzp,

9) w przypadku umoéw dotyczacych robot budowlanych — obowigzkéw zwigzanych
Z zawieraniem przez wykonawcge umow o podwykonawstwo (zgodnie z art. 437
ustawy Pzp),

10) w przypadku umow, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane i ushugi —
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obowiazkow wynikajacych z art. 438 ustawy Pzp, zwigzanych z realizacja
zamowienia w zakresie zatrudnienia 0sob na podstawie stosunku pracy (zgodnie
z art. 95 ustawy Pzp),

11) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

12) zamieszczenie klauzuli dotyczacej zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w przypadkach zadania od wykonawcy jego wniesienia,

13) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wilasciwego prawa i wihasciwego
sadu w przypadku rozstrzygania sporé6w dotyczacych zawartej umowy,

14) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia od umowy w oparciu
0 KC i ustawe Pzp,

15) zamieszczenie klauzuli informacyjnej, wynikajacej z art. 13 lub 14 RODO,

16) zamieszczenie minimalnego zakresu zapisow umownych, o ktorych mowa w § 5
ust. 6 Regulaminu, w przypadkach kiedy dotyczy.

6. Projektowane postanowienia umowy nie mogg przewidywac:

1) odpowiedzialno$ci wykonawcy za opdznienie, chyba Ze jest to uzasadnione
okolicznos$ciami lub zakresem zamowienia;

2) naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane bezposrednio
lub posrednio z przedmiotem umowy lub jej prawidtowym wykonaniem;

3) odpowiedzialno$éci  wykonawcy za  okolicznosci, za ktore wylaczng
odpowiedzialno$¢ ponosi zamawiajacy;

4)  mozliwo$ci ograniczenia zakresu zamoOwienia przez zamawiajgcego bez wskazania
minimalnej wartos$ci lub wielko$ci §wiadczenia stron.

7. Projektowane postanowienia umowy (Wzor umowy) stanowiagce zatacznik do wniosku
0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zawierane Umowy oraz
aneksy do umow W sprawie zamowien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod
wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego oraz opatrzone podpisami
kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej, dyrektora Wydzialu Finanséw
i Skarbnika, a takze — w przypadku gdy dotyczy — Inspektora Ochrony Danych.

Zaleca sig, aby tre§¢ wzoru umowy, w zakresie zgodnosci z przepisami Pzp, zostata
uzgodniona z ZP przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania.

8. Osobami uprawnionymi do podpisywania umow w sprawach zamowien publicznych
w imieniu Powiatu Tczewskiego sa dwaj cztonkowie zarzadu.

9. W przypadku konieczno$ci zawarcia aneksu do umowy w sprawie zamowienia
publicznego, zapisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§7
ZASADY WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZY
UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. ZP przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielanie zamowien publicznych od strony
proceduralnej, w tym rowniez wdraza oraz realizuje procedury w sprawie udzielania
zamoOwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Pzp.

2. Kierownik komorki organizacyjnej opracowuje merytorycznie tre$¢ dokumentacji dla
potrzeb przeprowadzenia postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.

3. Merytoryczne dane, o ktorych mowa W ust 2, zawarte beda we wniosku o rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminuy).

4. Kompletny wniosek zawierajacy wszystkie niezbedne informacje, ztozony w formie
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pisemnej oraz w wersji elektronicznej (wniosek, opis przedmiotu zamowienia w wersji
edytowalnej, dokumentacje projektowe w formacie .pdf), stanowié¢ bedzie podstawe
wszczgcia postepowania przez ZP. Jezeli wniosek bedzie wymagal uzupetnienia lub
wyjasnien, komodrka organizacyjna wniosek odpowiednio doprecyzuje / uzupehi.

5. Jezeli wniosek begdzie w znacznej mierze nickompletny tzn. nie bedzie zawieral opisu
przedmiotu zamowienia, warunkéw wymaganych od wykonawcow, projektu umowy lub
innych istotnych elementow, ktore maja zosta¢ wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, Kierownik ZP moze odméwic¢ przyjecia wniosku od komorki organizacyjne;.

6. W przypadku powtarzania uniewaznionego post¢powania o zamowienie publiczne na
realizacj¢ danego przedmiotu zamdwienia, ten sam wniosek moze stanowi¢ podstawe
wszczecia kolejnego postepowania w przedmiotowej sprawie. Jezeli tres¢ wniosku
W zwigzku z powyzszymi czynno$ciami zmieni si¢ w znacznej cze$ci, ZP ma prawo
zada¢ od komorki organizacyjnej ztozenia nowego wniosku w przedmiotowej sprawie.

7. W przypadkach konieczno$ci udzielania wykonawcom wyjasnien 1 odpowiedzi
dotyczacych tresci merytorycznych zawartych w SWZ, ZP bedzie wystgpowaé do
komorki organizacyjnej 0 sporzadzanie stosownych wyjasnien iodpowiedzi, takze
w stosunku do ewentualnych odwotan.

.....

i ewentualne odwotania dotyczace tresci merytorycznych niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w ciggu 2 dni roboczych (chyba, ze sytuacja faktyczna i prawna wymaga
udzielenia ich w terminie wczesniejszym).

9. W postgpowaniach zakonczonych podpisaniem umowy w sprawie udzielenia zamdowienia
publicznego, wydzial merytoryczny ktorego ona dotyczy, przekazuje do ZP kopig tej
umowy (a w przypadku gdy dotyczy — aneksy do umowy), w terminie 3 dni roboczych od
dnia jej zawarcia.

10. Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej prowadzi kontrole i nadzoér nad
realizacja zawartych umow.

11. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje i przekazuje do ZP informacje
z wykonania umowy zgodnie z wzorem okreSlonym w Zalgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu w terminie 14 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang

lub

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od nie;j.

12. ZP dokonuje stosownych wpisow do ewidencji przeprowadzanych postgpowan
0 udzielanie zamoéwien publicznych oraz przechowuje dokumentacje postgpowan.

§8
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Dokumentacje postepowan prowadzi si¢ w formie pisemnej oraz elektronicznej.
2. Dokumentacja postgpowan zawiera w szczegdlnosci:
1)  wniosek o rozpoczecie postepowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 6 pkt 2
niniejszego Regulaminu,
2)  uchwal¢ Zarzadu Powiatu Tczewskiego w sprawie powotania komisji przetargowej,
3)  udokumentowanie publikacji ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenie do wzigcia
udziatu w postepowaniu (zgodnie z wymogami ustawy Pzp),
4)  SWZ wraz z zalacznikami (zgodnie z wymogami ustawy Pzp),
5)  zlozone oferty,
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6) korespondencje z wykonawcami, w tym dokumenty, uzupelnienia i wyjasnienia
sktadane przez wykonawcow na wezwanie Zamawiajacego,

7)  protokotly z posiedzen komisji przetargowe;j,

8) kopi¢ umowy w sprawie zamowienia publicznego w przypadku jej zawarcia
(zgodnie z wymogami ustawy Pzp),

9)  protokoét postepowania z zatgcznikami,

10) udokumentowanie publikacji wszelkich wymaganych informacji i ogloszen
(m.in. informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu lub ofertach, ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, raportu
Z realizacji umowy, ogloszenia o wykonaniu umowy).

3. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych sporzadzone przez ZP,
przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych, w terminie do 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

4. Dokumentacje postgpowan przechowuje ZP (a od chwili przekazania — archiwum
zaktadowe) przez okres 4 lat od dnia ich zakonczenia, w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢. W postgpowaniach realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw
zewngtrznych okres przechowywania dokumentacji bedzie uzalezniony od stosownych
przepisow.

5. W przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia w oparciu o narzedzia
1 urzadzenia komunikacji elektronicznej udostepniane przez inny podmiot, zamawiajacy
moze powierzy¢ mu przechowywanie protokolu postgpowania i zatgcznikéw do tego
protokolu w jego systemie teleinformatycznym, pod warunkiem przekazania
zamawiajacemu elektronicznej kopii wszystkich informacji i dokumentow zwigzanych
z takim postepowaniem.

6. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane
dla celow prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, a takze
przeprowadzanych wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zalaczniki do
protokotu postgpowania, sa przechowywane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich
zostaty sporzadzone lub przekazane.

7. Zamawiajacy dokumentuje wszystkie istotne czynno$ci oraz inne istotne zdarzenia
W postgpowaniu w zakresie komunikacji z wykonawcami oraz innymi podmiotami,
a takze w zwigzku z udostepnianiem protokotu postgpowania.

8. Kopia dokumentacji postepowania lub jej czgs¢ moze by¢ przekazana merytorycznej

komorce organizacyjnej na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej
skierowany do ZP.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty
prawne regulujace zaméwienia publiczne w szczegodlnosci ustawa Pzp wraz z aktami
wykonawczymi, a przy realizacji zamowien z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych
inne akty oraz stosowne wytyczne (resortowe, regionalne) w przypadkach kiedy zostaty
wprowadzone do stosowania w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
odpowiednich programow.

3. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych.
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§ 10
ZALACZNIKI DO REGULAMINU

Zatgcznik nr 1 —  Zestawienie planowanych zamowien publicznych

Zatgcznik nr 2—  Wniosek o rozpoczecie postegpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

Zatgcznik nr 3 —  Informacja z wykonania umowy zawartej w trybie ustawy Pzp

Zatgcznik nr 4 —  Instrukcja udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt netto

Zatgcznik nr 5—  Regulamin pracy komisji przetargowej
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Zestawienie planowanych zamowien

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

(nazwa komorki organizacyjnej)

Starostwa Powiatowego w Tczewie na 20 ... rok

(data sporzadzenia: . ... )
Rodzai Proponowany tryb / Orlen:c’yrjna tPth_aW|dywan)(
Lp. Przedmiot zaméwienia zam(')wieil ial procedura udzielenia Wartose erml? wszezecla
fos s 2 zamowienia postgpowania
Zamowienia (netto PLN) (owartal)
Sporzadzit: Zatwierdzit:

(pracownik komorki organizacyjnej)

Wyjasnienia:

Ywskazaé, odpowiednio: robota budowlana/dostawa/ustuga

2 , N
wskazaé, odpowiednio:

zamowienia o wartosci ponizej 170 000 zi:

a) art. 2 ust. 1 pkt 1 — zamowienie bez koniecznosci stosowania ustawy Pzp,
zamowienia o wartosci ponizej progu unijnego:

a) art. 275 pkt 1 — tryb podstawowy bez negocjaciji,

b) art. 275 pkt 2 — tryb podstawowy z mozliwoscig negocjacji,

c) art. 275 pkt 3 — tryb podstawowy z negocjacjami,

d) art. 297 — partnerstwo innowacyjne,
e) art. 301 ust 1 pkt 1-4 — negocjacje bez ogloszenia,
f) art. 305 pkt 1-5 — zamowienie z wolnej reki,
zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajqcej progi unijne:

a) art. 132 — przetarg nieograniczony,

b) art. 140 — przetarg ograniczony,

¢) art. 152 — negocjacje z ogloszeniem,

d) art. 169 — dialog konkurencyjny,

e) art. 189 — partnerstwo innowacyjne,
f) art. 208 — negocjacje bez ogloszenia,
g) art. 213 — zamowienie z wolnej reki

(Kierownik komorki organizacyjnej)
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Wydzial Zamoéwien Publicznych

w/m
Data sporzadzenia WniosKu: .............ccc.eevennnne. Data otrzymania wniosku przez ZP: ...,
Podpis i pieczqtka osoby sktadajqcej wniosek: (Podpis i pieczqtka osoby przyjmujqcej wniosek)
(prowadzqcej postgpowanie w komorce organizacyjnej)
(Oznaczenie wnioskujqgcej komorki organizacyjnej) (Znak nadany postgpowaniu przez ZP)

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zamawiajacy: Powiat Tczewski

2. Nazwa zamowienia:

(Nazwa zamowienia musi odpowiadaé nazwie zadania umieszczonego w budzecie Powiatu/WPF/itp.)

3. Opis przedmiotu zamowienia:

3.1 Zamowienie ujete w planie zamowien publicznych pod numerem: ........

3.2 Rodzaj zamowienia (roboty budowlane/dostawy/ustugi)

(Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje rownoczesnie rozne rodzaje zamowien, nalezy wskazaé glowny przedmiot
zamowienia)

3.3 KodCPV:
1) Gtoéwnykod: .............oooeii
2) Dodatkowe kody: .............................

3.4 Opis przedmiotu zamowienia
(Zgodnie z art. 99 - 103 Pzp)

3.5 Opis czgéci zamdwienia:
1) czeg$¢ zamowienia nr 1:

2) cze$¢ zamoOwienia nr 2:
lub
uzasadnienie nie dzielenia zamdwienia na czgsci:
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3.6 Kryteria rownowaznosci:

(Jezeli przedmiot zamowienia zostat opisany na podstawie art. 99 ust 5 Pzp, tj. poprzez wskazanie znakow towarowych,
patentow lub pochodzenia itp., nalezy okresli¢ kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci)

3.7 Okreslenie minimalnych wymagania dla ofert wariantowych, oraz wymagania
dotyczace ich skladania, jezeli dopuszczono mozliwo$¢ skladania ofert
wariantowych:

3.8 Czy zamoOwienie obejmuje Opcje?: TAK/NIE (Jezeli TAK, to nalezy okresli¢ rodzaj oraz okolicznosci
skorzystania z opcji)

3.9 C(Czy zamoéwienie obejmuje wznowienia?: TAK/NIE (ezeli 14K, 10 zamiesci¢ opis wznowienia -
wznowienia zamowienia, sq wykonywaniem po raz kolejny tych samych dostaw lub ustug przewidzianych w pierwotnej
umowie)

3.10 Czy przewiduje si¢ udzielenie zamdwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7

(tj. powtdrzenie podobnych ustug lub robét budowlanych) i 8 (tj. dodatkowe dostawy) UStawy PZpr) TAK/NIE
(Jezeli TAK, to nalezy okresli¢ zakres/rodzaj)

3.11 Czy przewiduje si¢ mozliwos$¢ albo jezeli jest to konieczne ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamdwienia, wymaga si¢ ztozenia oferty po odbyciu przez wykonawce
wizji lokalnej lub sprawdzeniu przez wykonawce dokumentow niezbgdnych do
realizacji zamdwienia dost¢gpnych na miejscu u zamawiajacego (art. 131 ust. 2
PZp)’) TAK/NIE (Jezeli TAK, to nalezy okresli¢ szczegétowo wymagania)

4. Termin / okres realizacji zamowienia:

data rozpoczecia: . data zakonczenia:
lub
okres: . (w dniach kalendarzowych lub w m-cach) od dnia zawarcia

umowy/przekazania terenu budowy itp.

5. Wartos¢ zamowienia:

catkowita szacunkowa wartos¢ zamowienia:

(Przeliczenia dokonano w oparciu o aktualnie obowigzujqcy kurs ztotego w stosunku do euro ogloszonym zgodnie
z art. 3 ust. 3 Pzp)

w tym:

5.1 Warto$¢ zamowienia podstawowego (bedacego przedmiotem zamoéwienia),
wg zalaczonej kalkulacji (kosztorysu, rozeznania rynku itp.) — netto (bez VAT)

(Wartos¢é zamowienia nalezy ustalic¢ zgodnie z art. 28 — 36 Pzp)

warto$ci poszczegolnych czegsci zamdwienia:
(Poda¢ wartosci dla kazdej czgsci zamowienia, w przypadku podziatu zaméwienia, o ktorym mowa w pkt 3.5)

1) o, PLN; - e EURO
2) e, PLN; - e, EURO
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5.2 Warto$¢ zamowienia wynikajgcego z opcji, o ktorych mowa w pkt 3.8

(Okresli¢ warto$¢ szacunkowq przewidywanych zamowien w kwocie netto)

5.3 Warto$¢ zamowienia wynikajgcego z wznowien, o ktorych mowa w pkt 3.9
(Okreslic warto$¢ szacunkowq przewidywanych zamowien w kwocie netto)

e ————————————— PLN; - e, EURO
5.4 Warto$¢ zamoéwien w przypadku przewidywania udzielenia zamoéwien, o ktorych
mowa w pkt 3.10
(Okreslic warto$¢ szacunkowq przewidywanych zamowien w kwocie netto)
e —————————————— PLN; - e, EURO

6. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

(brutto):
- PLN

w tym dla poszczegdlnych czgsci zamoOwienia (Podaé wartosci dla kazdej czesci zaméwienia, w przypadku
podziatu zamowienia, o ktorym mowa w pkt 3.5)

() N PLN,

7. Zrodlo finansowania:

7.1  Klasyfikacja budzetowa: dziat .................... rozdziat ................ paragraf ..o,

(Jesli Srodki finansowe pochodzq spoza budzetu Powiatu Tczewskiego, nalezy wskazaé ich zrédlo finansowania.)

7.2  Zamoéwienie jest wspOfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej: NIE/TAK
udziat §rodkow w warto$ci zamoéwienia wynosi . % realizowanego w ramach

(Wskaza¢ nazwe projektu/dzialania): ..............c..coouii i e e

Potwierdzenie zabezpieczenia ww. S$rodkow finansowych w planie finansowym
zamawiajacego na realizacj¢ niniejszego zamowienia

(Podpis i pieczgtka Skarbnika Powiatu)

Brak zabezpieczenia Srodkow finansowych w planie finansowym zamawiajacego na
realizacje niniejszego zamowienia (pelnego lub niepelnego)

(Podpis i pieczqtka Skarbnika Powiatu)
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8. Proponowany tryvb udzielenia zamowienia:

*niepotrzebne skresli¢
dotyczy zamowien o wartoSci ponizej progu unijnego
1) podstawowy:
a) bez przeprowadzenia negocjacji*
b) z mozliwosciag przeprowadzenia negocjacji*
C) z przeprowadzeniem negocjacji*
2) e zgodnie z Pzp, na podstawie art. ............. *

(np. art. 297 — partnerstwo innowacyjne, art. 301 ust 1 pkt 1-4 — negocjacje bez ogloszenia, art. 305 pkt 1-5 — zamoéwienie
z wolnej reki)

dotyczy zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne :
1) przetarg nieograniczony*

2) przetarg ograniczony*

3) s zgodnie z Pzp, na podstawie art. ............... *

(np. art. 152 — negocjacje z ogloszeniem, art. 169 — dialog konkurencyjny, art. 189 — partnerstwo innowacyjne, art. 208 —
negocjacje bez ogloszenia, art. 213 — zamowienie z wolnej reki)

9. Uzasadnienie wyboru trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony

10. Proponowane:
10.1 przestanki fakultatywnego wykluczenia, o ktérych mowa w art. 109 ustawy Pzp:

10.2 warunki udzialu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 112 — 117 ustawy Pzp:
(Warunki udzialu w postgpowaniu powinny by¢ sformulowane w sposob obiektywny, podyktowany np. zakresem czy tez
zaawansowaniem technologicznym zamoéwienia, ktorego realizacia wymaga od wykonawcy posiadania odpowiedniego
doswiadczenia, wiedzy czy tez potencjatu ekonomicznego, technicznego lub finansowego. Okreslone wymagania powinny by¢
odpowiednie do specyfiki zaméwienia i winny swiadczy¢ o tym, zZe wszystkie podmioty je spetniajgce dajq rekojmie nalezytego
wykonania zamowienia, natomiast w stosunku do podmiotow ich niespetniajgcych zachodzi prawdopodobienstwo, iz nie bedg
W stanie zrealizowa¢ danego zamowienia.)

11. Informacja o o$wiadczeniach i/lub dokumentach, potwierdzajacych speinianie warunkow

udziatu w postepowaniu lub brak podstaw wykluczenia:

(Na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii w sprawie podmiotowych srodkow dowodowych oraz innych
dokumentow lub oswiadczen, jakich moze zgdaé zamawiajgcy od wykonawcy z dnia 23.12.2020 r. (D. U. z 2020 r., poz. 2415)

11.1 podmiotowe $rodki dowodowe (powyzej progéw unijnych art. 124 — 128 Pzp,

ponizej progéw unijnych art. 266, 273 — 274 Pzp)

(Srodki stuzqce potwierdzeniu braku podstaw wykluczenia, spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu lub kryteriow
selekcji, z wyjgtkiem oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu warunkow udzialu w postgpowaniu lub kryteriow
selekcji)

11.2 przedmiotowe $rodki dowodowe (art. 104 — 107 Pzp)

(Srodki stuzqce potwierdzeniu zgodnosci oferowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych z wymaganiami, cechami Iub
kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zamowienia lub opisie kryteriow oceny ofert, lub wymaganiami zwigzanymi z
realizacja zamowienia)

12. Czy przewiduje si¢ wniesienie wadium: NIE/TAK

(Zamawiajqcy moze zqdac wniesienia wadium: przy wartosci ponizej progu unijnego — nie wigcej niz 1,5 % wartosci zamowienia; przy
wartosci zamowienia przekraczajqcej progi unijne — nie wigcej niz 3 % wartosci zaméwienia. Okresli¢ kwotowo!)
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13. Czy przewiduje si¢ wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy: NIE/TAK
(Jezeli TAK, to nalezy okreslic wysokoS¢ zabezpieczenia zgodnie z art. 452 Pzp — do 5 % ceny catkowitej podanej w ofercie. Okresli¢
w %!).

14. Czy zamawiajacy zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez wykonawce

kluczowych czg$ci zamowienia: NIE/TAK
(Jezeli TAK, to nalezy okresli¢ przyczyny, lub szczegolng specyfike przedmiotu zamowienia np. podstawy prawne itp.)

15. Czy zamawiajacy stawia wymagania dotyczace obowigzku zatrudnienia przez wykonawce
lub podwykonawce 0s6b na podstawie stosunku pracy (art. 95 Pzp): NIE/TAK

(Jezeli TAK, to wskazac rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamowienia, ktorych dotyczg wymagania zatrudnienia na
podstawie stosunku pracy, sposob weryfikacji zatrudnienia tych osob, uprawnienia zamawiajqcego w zakresie kontroli spetniania
przez wykonawce wymagan zwigzanych z zatrudnianiem tych osob oraz sankcji z tytulu niespetnienia tych wymagan itp.)

16. Proponowane kryteria dokonania oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow
w % (art. 239 — 247 Pzp):

(Kryteria oceny ofert muszq by¢ obiektywne, zwiqzane z przedmiotem zamowienia i nie mogq dotyczyé wlasciwosci wykonawcy,
aw szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej i finansowej. W przypadku przewidywania mozliwosci skladania ofert
wariantowych — pkt 3.7 wniosku — nalezy wskazaé kryteria oceny ofert w sposob zapewniajgcy mozliwosé ich zastosowania zaréwno
w odniesieniu do oferty podstawowej jak i wariantowej)

17. Wskazanie 0s6b odpowiedzialnych merytorycznie do petienia funkcji czlonka komisji
przetargowej:

(Imiona i nazwiska proponowanych cztonkow komisji przetargowej)

18. Wskazanie os6b uprawnionych do kontaktowania si¢ z wykonawcami:

(Imiona i nazwiska uprawnionych do kontaktowania si¢ z wykonawcami)

19. Osoby wykonujace czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania — imiona
I nazwiska osob:

19.1 przygotowujacych opis przedmiotu zamowienia:

19.3 przygotowujacych opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu
W postgpowaniu:

(Wskazac osoby oraz podac zakres wykonywanych czynnosci)

20. ZALACZNIKI

20.1 Opis przedmiotu zamowienia w formie pisemnej i elektronicznej, a w przypadku
zamoOwien na roboty budowlane: dokumentacja projektowa wraz ze specyfikacja
techniczng wykonania 1 odbioru robot budowlanych zgodna z przepisami
wykonawczymi do ustawy Pzp w formie elektronicznej odpowiedniej do
zamieszczenia na stronie Internetowej.
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20.2 Sposob ustalenia wartosci zamowienia zgodnie z art. 28 — 36 Pzp (kalkulacja,
kosztorys itp. w kwocie netto) opatrzone datg sporzadzenia i podpisane przez osobe
dokonujaca kalkulacji.

20.3 Istotne dla zamawiajgcego postanowienia, ktoére zostang wprowadzone do tresci
umowy (projekt umowy) zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
Radce Prawnego oraz opatrzone podpisami kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej, Inspektora Ochrony Danych a takze Dyrektora Wydziatu Finansow
wraz z kontrasygnatg Skarbnika.

204 TNNE: .o e
WNIOSKUJACY
Data 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej, sktadajacej wniosek o rozpoczecie
postepowania:
DAa ..o s
(Podpis i pieczqtka wnioskujgcego)
ZATWIERDZAJACY

Data i podpis kierownika ZP zatwierdzajacego wniosek o rozpoczecie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w przypadku pelnego zabezpieczenia srodkow w planie
finansowym zamawiajacego:

(Podpis i pieczqtka kierownika ZP)

Data i podpis kierownika zamawiajagcego zatwierdzajacego wniosek o rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku braku lub niepelnego
zabezpieczenia srodkdw w planie finansowym zamawiajgcego:

(Podpis i pieczqtka kierownika zamawiajgcego)
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

INFORMACJA Z WYKONANIA UMOWY
zawartej w trybie ustawy Pzp, skladana w terminie nie pozniej niz 14 dni od:

1) sporzadzenia protokolu odbioru lub uznania umowy za wykonang
lub
2) rozwiazania umowy w wyniku zlozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo

odstapieniu od niej

1. Nazwa komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za realizacje umowy:

2. Informacja dotyczy zamowienia (zaznaczyé odpowiednio):
O uznanego za wykonane
o dla ktérego sporzadzony zostat protokét odbioru
0 zakonczonego rozwigzaniem umowy w wyniku wypowiedzenia badz odstgpienia od
niej

3. Znak postepowania, ktorego dotyczyta umowa:

nrZP272...............

4. Przedmiot umowy:
a) nazwa zadania:

d) wysoko$¢ rzeczywiscie wyptaconego wynagrodzenia (brutto, PLN):

5. Terminy:
a) zawarcia umowy:

................................. r.
b) wykonania przedmiotu zamowienia, wynikajacy z tre§ci umowy:

................................. r.
C) rzeczywisty termin wykonania zamowienia (np. wynikajgcy z protokotu odbioru)

6. Zawarte aneksy do umowy:

W przypadku, gdy dotyczy — wypetni¢ wraz z podaniem nastepujgcych informacji dot. aneksu: data, uzasadnienie,
wprowadzone zmiany (termin, wysokos¢ wynagrodzenia itp.)

1) e,

»Regulamin udzielania zamodwien publicznych” str. 18
Id: D9SDFBE3-A8FA-445A-9C81-59AD7532A800. Uchwalony Strona 18



7. Czy na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza o co najmniej 10% od
warto$ci ceny ofertowe;:
o NIE
o TAK

Jesli ,, TAK” — poda¢é finalng wartosé po zakonczeniu umowy oraz wskazaé powody tej sytuacji

8. Czy na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
warto$ci ceny ofertowe;j?
o NIE
o TAK

Jesli ,, TAK” — okresli¢ wysokosé tych kar wartos¢ po zakornczeniu umowy oraz wskazaé powody tej sytuacji

9. Czy wystapily op6znienia w realizacji umowy, przekraczajace co najmniej 90 dni,
w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych - 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug - 10 000 000 euro?
o NIE o TAK o NIE DOTYCZY
Jesli ,, TAK” — okresli¢ dtugosé tego opoinienia oraz wskazaé jego priyczyne

10. Czy wystapily opodznienia w realizacji umowy, przekraczajace co najmniej 30 dni,
w przypadku zamoéwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢
kwoty dla robot budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000
euro?
o NIE o TAK o NIEDOTYCZY

Jesli ,, TAK” — okresli¢ diugosé tego opdinienia oraz wskazaé jego priyczyne

11. Czy Zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czeéci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub czesci?
o NIE
o TAK

Jesli ,, TAK” — wskaza¢ zaistniale okolicznosci

12. Ocena sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania — czy zamowienie
zostalo wykonane nalezycie, zgodnie ze wszystkimi wymaganiami okre§lonymi
w SIWZ?
o NIE
o TAK

Jesli ,, NIE” — wskaza¢ zaistniale okolicznosci

13. Wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamodwien lub
okres$lenia przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
I efektywnos$ci wydatkowania srodkow publicznych

Sporzadzit:
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Zatwierdzit:
(pracownik komorki organizacyjnej) (Kierownik komorki organizacyjnej)
data Sporzqdzenia: ... ................cooeeeveiineeneien e
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Instrukcja udzielania zamoéwien publicznych
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zI netto

§1
Zasady ogolne

1.  Instrukcje¢ udzielania zamdwien publicznych o wartosci do 170 000 zt netto (dalej:
Instrukcja) stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa w ciggu roku
budzetowego, ustalona z nalezyta staranno$cig, nie przekracza w ramach danego
zamoOwienia wyrazonej w ztotych réwnowartosci 170 000 zt netto.

2.  Zamowienia w kwotach ponizej 170 000 zt netto realizujg komoérki merytoryczne, przy
czym udzielanie zamdwien nastepuje na podstawie zasad okreslonych dla nastepujacych
progow kwotowych:

1)  do 30 000 zt netto (§2 ust. 1 Instrukcji),
2)  powyzej 30 000 zt netto do 80 000 zt netto (§3 Instrukcji),
3)  powyzej 80 000 zt netto do 170 000 zt netto (§4 Instrukcji).

3. Wydzial Zaméwien Publicznych — w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne — potwierdza zasadno$¢ wylaczenia wydatku spod procedury ustawowej,
poprzez zbadanie czy nie doszlo do niedozwolonego podziatu zamoéwienia na cze¢sci
W celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.

4.  Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiada¢ zadaniom wykonywanym
przez dang komorke organizacyjng i miesci¢ si¢ w kwocie posiadanych na ten cel
srodkow finansowych.

5. Komorki organizacyjne udzielaja zamoéwien zgodnie z procedura odpowiednig dla
wartosci ich jednorazowego zamédwienia, z zastrzezeniem ust. 3 — to jest po weryfikacji
w ZP, ze planowany wydatek nie przekracza wartosci okreslonej w ust. 1, obligujace]
do zastosowania procedury wynikajacej z ustawy Pzp.

6.  Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczeclia postepowania o udzielenie zamowienia — jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ustugi oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgeia
postepowania o udzielenie zamowienia — jezeli przedmiotem zamoOwienia sg roboty
budowlane.

7. Ustalanie warto$ci szacunkowej zamOwienia nastgpuje przy zastosowaniu art. 28 — 36
ustawy Prawo zamoOwien publicznych, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow
dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia oraz zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania przepisow Pzp.

8. Wymagania ustala si¢ biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi nastepowaé
W Sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow.

9.  Przy udzielaniu zamdéwien nalezy mie¢ na uwadze zapisy aktualnego Programu
Wspotpracy Powiatu Tczewskiego z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz Podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie, w zakresie uwzgledniania podmiotow ekonomii spotecznej (PES)
wpisanych do elektronicznej bazy PES.
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§2
Wylaczenia
1. Stosowanie przepisow niniejszej Instrukcji nie jest obowigzkowe do udzielania
zamowien do kwoty 30 000 zt netto.

2. Instrukcji nie stosuje si¢ do:

a) zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow o zamdéwieniach publicznych na
podstawie innych przepisow, w szczegolnosci objetych uregulowaniem art. 11
ustawy Pzp,

b) umow o zarzadzanie pracowniczymi planami kapitatlowymi, o ktérych mowa
W ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych
(Dz. U. poz. 1342 z 2020 r. z p6zn. zm.),

¢) w przypadku udzielania zamowien dotyczacych tworczosci i1 dziatalno$ci
artystycznej oraz kulturalnej,

d) do zamowien zwiazanych z organizacja przedsiewzie¢ kulturalno-edukacyjnych
0 charakterze powiatowym, w tym do zamoéwien na materialty informacyjno-
promocyjne,

e) w przypadku zamowien na przeglady konserwacyjne wraz z niezbednymi
naprawami, dotyczacych budynku Starostwa w zakresie instalacji technicznych,

f)  w przypadku udzielania zamowien zwigzanych ze szkoleniami pracowniczymi,

g) ogloszen prasowych zwigzanych z wykonywaniem zadan Powiatu realizowanych
przez dang komorke organizacyjna,

h)  w przypadku udzielania zamoéwien na dostawe $rodkéw pednych oraz zwigzanych
Z biezaca eksploatacja i serwisem pojazddéw stanowigcych wiasnos¢ Powiatu,

i)  zamowien na ushugi pocztowe i kurierskie,

J) zamoéwien na ustugi w zakresie telefonii komorkowej i stacjonarnej, a takze
zwigzanych z transmisjg danych,

K) zamowien finansowanych ze srodkéw zewngtrznych/unijnych udzielanych zgodnie
z zasada konkurencyjnosci,

) zamowien finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego w Tczewie,

m) zamdéwien zwigzanych organizacja wyborow samorzadowych, w tym
w szczegolnosci z dostawg kart do gtosowania,

n)  artykulow spozywczych oraz ustug hotelarskich i gastronomicznych.

2. W uzasadnionych przypadkach — kazdorazowo wynikajacych z akceptacji kierownika
zamawiajacego — przepisoOw Instrukcji nie stosuje si¢ do zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, w przypadku gdy:

a)  moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

— z przyczyn technicznych i organizacyjnych o obiektywnym charakterze,
— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych
Z odrebnych przepisow;

b)  ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢ (sytuacja awaryjna lub nagta,
atakze powodujgca konieczno$ci zrealizowania natychmiastowych wydatkow
o0 charakterze interwencyjnym), wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamdwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.
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§3
Zasady udzielania i dokumentowania zamowien w przedziale kwotowym
powyzej 30 000 zl netto do 80 000 zl netto

1. Udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w drodze zapytania

ofertowego, o ktorym mowa w §5, skierowanego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow danego zamowienia.
Jesli — z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia (np. gtownie w przypadku dostaw) —
z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego, nie jest mozliwe uzyskanie odpowiedzi na
zapytanie ofertowe, dokumentami potwierdzajagcymi kierowanie si¢ zasadg
konkurencyjnosci moga by¢ wydruki ze stron internetowych badz inne dokumenty
dowodzace o przeprowadzonym rozeznaniu rynku.

2. Po dokonanym wyborze oferty, sporzadza si¢ dokumentacje podstawowych czynnosci
zamowienia (wzor — Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji), ktora zawiera co najmnie;j
nastepujace informacje:

a)  opis przedmiotu zamowienia;

b) podstawe ustalenia warto$ci zamowienia opatrzong datg i podpisem osoby
dokonujacej szacowania;

c) informacjc o wykonawcach, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe
(opcjonalnie — zaproszono do negocjacji) wraz z informacjag o wykonawcach,
ktorzy na to zapytanie odpowiedzieli,

d)  uzasadnienie wyboru oferty;

e)  wskazanie osoby odpowiedzialnej za dokonanie wyboru wykonawcy wraz z jej
podpisem;

f)  podpis kierownika komorki organizacyjnej zatwierdzajacy dokonany wybor.

3. Zalacznikami do dokumentacji podstawowych czynnosci zamowienia s3:

a)  zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1,

b) oferty zlozone przez wykonawcow;

c)  korespondencja prowadzona z wykonawcami;

d) protokoly z przeprowadzonych negocjacji (w przypadku zastosowania trybu
negocjacyjnego);

e)  kopia zawartej umowy (w przypadku kiedy doszto do jej zawarcia);

f)  inne (np.: wydruki ze stron internetowych, e-maile dokumentujace rozeznanie
rynku itp.).

§4
Zasady udzielania i dokumentowania zamowien w przedziale kwotowym
powyzej 80 000 zt netto do 130 000 z} netto

1. Udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej oferty, otrzymanej w drodze realizacji

nastgpujacych czynnosci (lacznie):

a) zapytania ofertowego, o ktorym mowa w §5, skierowanego do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow danego zaméwienia.
Jesli — z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia (np. glownie w przypadku
dostaw) — z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego, nie jest mozliwe uzyskanie
odpowiedzi na zapytanie ofertowe, dokumentami potwierdzajacymi kierowanie si¢
zasada konkurencyjnos$ci moga by¢ wydruki ze stron internetowych badz inne
dokumenty dowodzgce o przeprowadzonym rozeznaniu rynku;

b)  upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
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Po dokonanym wyborze oferty, sporzadza si¢ dokumentacje podstawowych czynnosci

zamowienia (wzor — Zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji), ktdra zawiera co najmniej

nastepujace informacje:

a)  opis przedmiotu zamowienia;

b)  podstawe ustalenia warto$ci zamOwienia opatrzong datg i podpisem osoby
dokonujacej szacowania;

c) informacjc o wykonawcach, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe
(opcjonalnie — zaproszono do negocjacji);

d) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

e) wykaz wykonawcow, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe zawierajacy:
dane wykonawcy, cen¢ oferty (lub inne kryteria) oraz ich porownanie;

f)  uzasadnienie wyboru oferty;

g) wskazanie osoby odpowiedzialnej za dokonanie wyboru wykonawcy wraz z jej
podpisem;

h)  podpis kicrownika komorki organizacyjnej zatwierdzajacy dokonany wybor.

Zatacznikami do dokumentacji podstawowych czynno$ci zamdwienia s3:

a) Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, wraz potwierdzeniem jego
upublicznienia,

b)  oferty ztozone przez wykonawcow;

c)  korespondencja prowadzona z wykonawcami;

d) protokoty z przeprowadzonych negocjacji (w przypadku zastosowania trybu
negocjacyjnego);

e)  kopia zawartej umowy (w przypadku kiedy doszto do jej zawarcia);

f)  inne (np.: wydruki ze stron internetowych, e-maile dokumentujace rozeznanie
rynku itp.).

§5

Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z danymi kontaktowymi,

b)  jednoznaczny i szczegotowy opis przedmiotu zamowienia;

C)  warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania — jezeli zamawiajacy przewiduje takie warunki;

d) zasady wyboru najkorzystniejszej oferty (kryteria oceny ofert);

e)  wzor umowy (w przypadku gdy przedmiot zaméwienia tego wymaga);

f)  informacj¢ o terminie (okresie) realizacji zamowienia;

g) informacj¢ o sposobie i terminie na zlozenie oferty cenowej, w tym o sposobie
przedstawienia ceny.

Zapytanie ofertowe moze okresla¢ inne elementy procedury takie jak: zasady dotyczace
poprawiania omylek, mozliwosci 1 okolicznosci wezwania wykonawcow do
uzupehienia dokumentdw, mozliwo$¢ uniewaznienia procedury, sposob postgpowania
w przypadku wptyniecia oferty po terminie, mozliwo$¢ negocjacji o ktorej mowa w §6
ust. 2.

Za zgoda kierownika zamawiajacego, zaproszenie do skladania ofert moze zostac
skierowane do mniejszej liczby wykonawcow, w szczegélnosci przy zakupach
nietypowych, dla ktérych na rynku istnieje tylko jeden podmiot zdolny do realizacji
zamoOwienia.

Zapytanie ofertowe sporzadza si¢ wg wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.
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§6

Zasady stosowania instrukcji

1. Zapytania do wykonawcow 1 skladane przez nich oferty moga by¢ przekazywane
pisemnie, pocztg elektroniczng lub za posrednictwem ePuap, a w przypadku zaméwien
finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych/unijnych — za posrednictwem Bazy
Konkurencyjnosci.

2. W przypadku gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza budzet Zamawiajacego,
dopuszcza si¢ przeprowadzenie negocjacji cenowych z Wykonawcg, ktory ztozyt te
oferte.

3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow zawartych w zapytaniu.

4., Jezeli w wyniku postepowania planowane jest zawarcie umowy, projekt umowy
stanowiacy zalacznik do zapytania ofertowego (a nastgpnie zawierane umowy oraz
ewentualne aneksy do uméw) musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez Radce Prawnego oraz opatrzone podpisami kierownika merytorycznej
komorki organizacyjnej, dyrektora Wydzialu Finansow 1 Skarbnika, a takze —
w przypadku dy dotyczy — Inspektora Ochrony Danych.

Zaleca sig, aby tre$¢ wzoru umowy, w zakresie zgodno$ci z przepisami Pzp, zostata
uzgodniona z ZP przed ztozeniem wniosku o wszczgcie postegpowania.

5.  Zamowien na roboty budowlane — bez wzgledu na warto§¢ zaméwienia — udziela sig
w formie pisemnej umowy.

6. ZamoOwien na dostawy i1 ustugi mozna udziela¢ w formie pisemnego zlecenia.

7.  Przy realizacji zaméwien z wykorzystaniem $rodkow zewnetrznych, nalezy
przestrzega¢ stosownych wytycznych (resortowych, regionalnych) w przypadkach
kiedy zostaly wprowadzone do stosowania w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach odpowiednich programow, w szczegélnosci w zakresie zawarto$ci tresci
zapytania, sposobu upubliczniania, sposobu sktadania ofert, sporzadzania dokumentacji
Z przeprowadzonego post¢gpowania.

8.  Komorki organizacyjne udzielajagce zamowien publicznych na podstawie niniejszej
Instrukcji, zobowigzane sg do ewidencjonowania wszystkich (bez wzgledu na wartosc¢)
zamowien w elektronicznym rejestrze wydatkéw na dany rok, prowadzonym na stronie
intranetowej zamawiajgcego.

§7

Obowiazki osoby prowadzacej post¢powanie

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury:
a) zachowuje bezstronno$¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach,
b) przechowuje korespondencj¢ oraz wszelka inna dokumentacje, wytworzong w ramach
prowadzonego postepowania,
c) informuje wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty cenowe o wyborze oferty lub
uniewaznieniu procedury.

§8
Zalaczniki do Instrukeji
Zatqcznik nr 1 — Wzor zapytania ofertowego
Zalgcznik nr 2 — Wzér dokumentacji podstawowych czynnosci zamoéwienia
»Regulamin udzielania zamodwien publicznych” str. 24
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zalgcznik nr 1

do Instrukcji udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 z4,

ktora stanowi zalqcznik do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Tczew, dnia r.

W ZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Pelna nazwa zamawiajacego: [siedziba, komérka organizacyjna prowadzqca sprawe]

3. Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spekniania:
[w przypadku gdy dotyczy]:

7. Kryteria oceny ofert:
Nr
kryterium
1
2

Opis kryterium Znaczenie w %

8. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty*:
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi wykonawcow za
posrednictwem strony internetowej znajdujgcej si¢ pod adresem ......................cc.euun.
w przewidywanym terminie: ..................... . (W inny Sposob: ..........c..c.cccceveeeeennl)

9. Osoba do kontaktu:
Dodatkowych informacji udziela ......................cceee....... pod numerem telefonu
voveeee. Oraz adresem e-mail: .............c..(@..coeeveieiiniiiiiiiiiii

* przykladowe zapisy
Zatwierdzam:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Zataczniki:
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zalgcznik nr 2

do Instrukcji udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 zi,

ktora stanowi zalqcznik do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Nr sprawy: Tezew,dnia ... r.

WZOR

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ZAMOWIENIA
DOTYCZACA ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi: [okreslono na podstawie kosztorysu™ kalkulacji
stawek " kalkulacji cen™inne .........coooccoomvveccinnrevccciisnnnnens ]

a)  nettol....coeriinnnn.

b)  brutto: ........cooiiiii,

orazdata: ... r.

4. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej oraz skierowano do
nastepujacych wykonawcow: [pisemnie, e-mail, (nalezy dotgczyé stosowny dokument))

Lp. Nazwa wykonawcy Siedziba (adres)

OB W N -
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5. Wykaz wykonawcéw, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe:

ofl:rrty Nazwa wykonawcy Cena oferty Inne elementy oferty
1
2
3
4
5
6. Opis zastosowanych kryteriow:
Nr . . RN
kryterium Opis kryterium Znaczenie w %
1
2
7. Por6éwnanie ztozonych ofert:
Nr Ocena ofert. Kryteria oceny/punktacja
oferty 1 2 Razem pkt

8. Siedziba firmy (adres): Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:
W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr:
Nazwa wykonawcy:
SIBAZIDA (AATES): | ...
UZASADNIENIE wyboru:

9. Osoba odpowiedzialna za dokonanie wyboru wykonawcy:

(podpis osoby odpowiedzialnej)
Zatwierdzam:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki dokumentacii:”

1) Zapytanie ofertowe

2) Oferta wykonawcy

3) Umowa

4) Inne: ..ooviiiiiiii

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

2. Komisja przetargowa, zwana dalej Komisjg, jest zespolem pomocniczym kierownika
zamawiajacego, powotywanym do oceny ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika zamawiajagcego czynnosci w postgpowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

3. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania
I przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Jezeli warto§¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, powolanie Komisji
jest obligatoryjne, natomiast w przypadku zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej progéw unijnych, powotanie Komisji przetargowej jest fakultatywne.

5. Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy wraz ze wszystkimi przepisami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, Regulaminu udzielania zamowien
publicznych oraz niniejszego Regulaminu pracy komisji.

6. Regulamin postuguje si¢ nazewnictwem okreslonym w ustawie Pzp oraz Regulaminie
udzielania zamowien publicznych.

Rozdzial 11
Powolanie i sklad komisji

1. Czltonkéw Komisji przetargowej powotuje 1 odwotuje kierownik zamawiajacego
w drodze uchwaly. Komisja moze wykonywa¢ czynnosci na mocy tej samej uchwaty
w przypadku ponownego przeprowadzenia postgpowania np. w sytuacji uniewaznienia.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.

3. Sposrod cztonkéw komisji przetargowej kierownik zamawiajagcego Wwyznacza
przewodniczacego 1 sekretarza. Co do zasady role przewodniczacego komisji pelni
kierownik ZP.

4. Jezeli  dokonanie  okreSlonych  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powola¢ biegtych.

5. Dla waznosci czynno$ci podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana jest
obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu (jako obecnos$¢ traktowana jest rowniez praca
cztonka komisji w formie zdalne;j).

N
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Rozdziat 111
Wylaczenie 0s6b wykonujacvch czynno$ci w postepowaniu

1. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po
stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wplynag¢ na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajagce zamodwienia, podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli:

1) po ich stronie wystepuje konflikt intereséw, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
Pzp,

2) jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp.

2. Osoby, o ktorych mowa w pkt 1, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie fatszywego os$wiadczenia, o$wiadczenia w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1 — przy czym:

1) oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 1, sktada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku
istnienia tych okoliczno$ci nie pdézniej niz przed zakonczeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia.

2) o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 2,
sktada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postepowania.

Rozdzial IV
Zadania komisji

1. Czlonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg 1 doswiadczeniem.

2. Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia, podleganie wykluczeniu,

3) bada i ocenia oferty,

4) wyklucza wykonawcow,

5) odrzuca oferty,

6) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania,

7) prowadzi dokumentacj¢ postgpowania.
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Rozdzial V
Prace komisji

1. Komisja przetargowa rozpoczyna swoja prace z dniem powotania, a konczy w dniu
ostatecznego zatwierdzenia wyniku postepowania.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy:

1) odebranie oswiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w Rozdziale II1,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) przydzielenie na piSmie podziatu czynnos$ci cztonkom komisji,

4) informowanie kierownika zamawiajagcego o przebiegu prac komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy komisji.

3. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zgodnie z obowigzujagcymi aktami prawnymi oraz zastgpuje
przewodniczacego komisji w przypadku jego nicobecnosci.

4. Kazdy z czlonkdéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone
i wykonywane przez siebie czynnosci.
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Uzasadnienie

Od dnia 1 stycznia 2026 r. wejdg w zycie znowelizowane przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, ktoére m.in. podwyzsza prog stosowania ustawy z obecnie
obowigzujacego (netto) 130 000 zt do 170 000 zt.

W zwiazku z powyzszym oprdcz powyzszej, kluczowej zmiany, w Regulaminie dokonano kilku
aktualizacyjnych korekt, a takze podniesiony zostat proég kwotowy z 60 000 zt do 80 000 zt (do
poziomu wynikajagcego ze zmienionych wmarcu 2025r. wytycznych dotyczacych bazy
konkurencyjnosci dla projektow unijnych), od ktorego komorki organizacyjne - oprocz wymogu
kierowania zapytania ofertowego do minimum 3 wykonawcoéw - zobowigzane bedg do
upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowe;.

Z uwagi na powyzsze, podj¢cie niniejszej uchwaty jest zasadne.
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