Zarzadzenie nr 6/21

Gtoéwnego Inspektora Pracy
z dnia 25 stycznia 2021 r.

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik

do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.

w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,

z 2011 r. poz. 19 851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzgdza sie co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogéine

§ 1. Zarzadzenie okre$la zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, zwanych

dalej ,zamowieniami”, w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy.

1)

2)

3)

4)

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé kierujgcego jednostkg

organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy udzielajgcg zaméwienia;

komorce prowadzgcej postepowanie — nalezy przez to rozumieg:

a) Departament Organizacyjny odpowiedzialny za prowadzenie postgpowan o
udzielanie zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ziotych, gdy
zamowienia udziela Gtéwny Inspektorat Pracy, lub

b) komodrke organizacyjng wiasciwg do prowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 ztotych, gdy zamowienia
udziela okregowy inspektorat pracy albo Osrodek Szkolenia Panstwowej Inspekciji
Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu, zwany dalej ,,Osrodkiem”;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Gabinet Gtdwnego Inspektora

Pracy, departament, biuro lub samodzielng sekcje w Gtéwnym Inspektoracie Pracy,

sekcje lub samodzielne stanowisko pracy w okregowym inspektoracie pracy lub dziat w

Osrodku;

komorce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w jednostce

organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy wnioskujacg o udzielenie zamowienia o

wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ztotych lub odpowiedzialng za prowadzenie

postepowan i udzielenie zamowien o wartosci nizszej niz 130 000 ztotych lub,
niezaleznie od wartosci zaméwienia, petnigcg nadzér nad wykonaniem zaméwienia lub

umowy w sprawie zamowienia, zwanej dalej ,Umowg”,



5)

6)

7)

8)

9)

10)

rejestrze postepowan — nalezy przez to rozumie¢ wykaz postepowan o udzielenie

zamowien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 ziotych w danym roku

kalendarzowym;

rejestrze zamowien — nalezy przez to rozumie¢ wykaz wszystkich zamowien o wartosci

nizszej niz 130000 zilotych oraz wytagczonych ze stosowania ustawy z dnia

11 wrzesénia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r.

poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320), zwanej dalej ,Ustawg”, w danym roku

kalendarzowym;

systemie SEOD - nalezy przez to rozumie¢ dziatajgcy w jednostkach organizacyjnych

Panstwowe] Inspekcji Pracy system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg

stuzgcy do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw;

trybie podstawowym — nalezy przez to rozumiec:

a) w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia udzielanych przez jednostki
organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy, o wartosci réwnej lub przekraczajgcej
progi unijne: przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony,

b) w postepowaniach o udzielenie zamowien o warto$ci mniejszej niz progi unijne:
tryb podstawowy bez negocjacji lub z mozliwoscig negocjacji lub z obligatoryjnymi
negocjacjami;

warunkach zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczg zamowienia

lub postepowania o udzielenie zaméwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu

przedmiotu zamdwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg zamdwienia, kryteriow

oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien Umowy w

sprawie zamowienia publicznego;

wykonaniu Umowy — nalezy przez to rozumie¢ nadzér nad realizacjg Umowy, w tym

odbiér przedmiotu Umowy, a w przypadku wystgpienia przestanek do naliczenia kar,

uzyskanie zgody kierownika zamawiajgcego, natomiast w przypadku postepowan o

wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 ztotych rowniez przygotowanie raportu z

realizacji zamdwienia i sprawozdania z wykonania Umowy.

§ 3. Jednostka organizacyjna Panstwowej Inspekcji Pracy, zwana dalej

,<Zamawiajgcym”, udziela zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty

budowlane, zwigzane z dziatalnoscig oraz funkcjonowaniem Zamawiajgcego.

§ 4. W postepowaniach o udzielenie zamoéwien o warto$ci zamowienia nizszej niz

130 000 ztotych oraz wytgczonych ze stosowania Ustawy, kierownik zamawiajgcego moze

wylgczy¢ stosowanie niektorych lub wszystkich przepisbw niniejszego zarzgdzenia.

Wyltaczenie moze nastgpi¢ na wniosek kierownika komérki wnioskujgcej.



§ 5. 1. Zamoéwienia udzielane sg po przeprowadzeniu jednego z nastepujgcych
postepowan:

1) postepowania dotyczgcego zamowienia o wartosci rownej lub nizszej niz 5 000 ztotych,

2) postepowania dotyczacego zamowienia o wartosci wyzszej niz 5 000 ztotych i nizszej
niz 130 000 zlotych;

3) postepowania dotyczacego zamodwienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000
ztotych

— z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

2. Kwoty wskazane w niniejszym zarzgdzeniu sg kwotami bez podatku od towarow i
ustug.

3. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, prowadzone sg przez komorke
whnioskujgcg o0 udzielenie zamodwienia, zgodnie z przepisami niniejszego zarzgdzenia oraz
Ustawy w zakresie jakim dotyczg.

4. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, prowadzone sg przez komérke
prowadzgcag postepowanie, zgodnie z przepisami Ustawy oraz niniejszego zarzgdzenia, na
podstawie wniosku o wszczecie postepowania, o ktérym mowa w § 31 ust. 2, ztozonego
przez komérke wnioskujgca.

5. W postepowaniach, o ktéorych mowa w ust. 1, ustalenie wartosci zaméwienia

dokonywane jest w sposob okreslony w przepisach Ustawy.

§ 6. Zaméwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych udzielane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
dokumentami programowymi okreslajacymi sposob udzielania takich zamodwien, w
szczegolnosci wytycznymi oraz umowg o dofinansowanie. Niniejsze zarzadzenie stosuje sie
pod warunkiem, ze jego postanowienia nie sg sprzeczne z regulacjami i dokumentami

wskazanymi w zadaniu pierwszym.

§ 7. 1. Do zamowien, o ktérych mowa w art. 9-14 Ustawy, nie stosuje sie rozdziatéw
3-8 niniejszego zarzadzenia.

2. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajgcego i wykonawcow stosuje sie
przepisy Ustawy. W postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do Umodw stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 i

2320), jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inacze;j.

§ 8. 1. Kierownik zamawiajacego moze powota¢ zesp6t roboczy odpowiedzialny za
opracowanie wstepnej dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia, w szczegdlnosci opisu przedmiotu zamowienia.



2. Kierownik zamawiajgcego powotuje zespot, o ktérym mowa w ust. 1, w
postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 1 300 000 ztotych.

3. Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ do zespotu pracownikdw réznych
komorek organizacyjnych danego Zamawiajgcego, w szczegolnosci pracownikow komorki
wnioskujgcej i komérki prowadzgcej postepowanie oraz radce prawnego.

4. Powotujgc zespot, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik zamawiajgcego okresli sktad
zespotu wraz z okresleniem zakresu zadan zespotu, zakresu obowigzkéw cztonkéw zespotu

oraz termindw jego prac.

Rozdziat 2

Planowanie i rejestry zamoéwien oraz sprawozdanie

§ 9. 1. Kierownicy komoérek wnioskujgcych sg zobowigzani do dnia 10 stycznia
kazdego roku kalendarzowego do opracowania i przekazania do komorki prowadzacej
postepowanie informacji o wszystkich zamodwieniach, niezaleznie od ich wartosci,
zaplanowanych do udzielenia w danym roku budzetowym. Informacje, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym, bedg podstawg do przygotowania przez komoérke prowadzgca
postepowanie planéw, o ktéorych mowa w § 10 ust. 1. Informacje przekazuje sie na
formularzu ,Plan zamdwien publicznych komérki wnioskujgcej”’, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Za terminowe i rzetelne sporzadzanie informacji o zamdwieniach, o ktérych mowa
w ust. 1, odpowiadajg kierownicy komoérek wnioskujgcych.

3. Nie planuje sie wszczecia postepowan, ktérych warto$¢ przekracza 130 000
ztotych, w czwartym kwartale roku objetego planem postepowan, o ktérym mowa w § 10 ust.
1 pkt 2, w przypadku gdy majg one zostac zrealizowane do konca roku objetego tym planem.
Przez zrealizowanie zaméwien do kohca roku objetego planem postepowan rozumie sie
zawarcie Umowy, odbiér przedmiotu Umowy i zaptate wynagrodzenia.

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na

odstgpienie od zasady okreslonej w ust. 3.

§ 10. 1. W oparciu o informacje o zaméwieniach, o ktérych mowa w § 9 ust. 1,
komorka prowadzgca postepowanie sporzadza:

1) plan zaméwien o wartosci nizszej niz 130 000 ztotych oraz zamdwien wytgczonych ze
stosowania Ustawy, ktorych udzielenie jest planowane w danym roku budzetowym,
zwany dalej ,Planem zaméwien”;

2) plan postepowan o udzielenie zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000
ztotych, ktérych udzielenie jest planowane w danym roku budzetowym, zwany dalej

,Planem postepowan”.



2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, po podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego
Zamawiajgcego podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. Plan postepowan
sporzadza sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18
grudnia 2020 r. w sprawie wzoru planu postepowan o udzielnie zamowien (Dz. U. poz.
2362). Wzér Planu zaméwien stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Komérka prowadzaca postepowanie sporzadza Plan zamoéwien wedtug podziatu
na grupy okreslone w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

4. W terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ, komérka
prowadzgca postepowanie zamieszcza zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego Plan
postepowan w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

5. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji informacji o zaméwieniach, o
ktérych mowa w § 9 ust. 1, kierownik komorki wnioskujgcej przekazuje aktualizacje do
komorki prowadzacej postepowanie. Wzér formularza ,Aktualizacja do planu zamoéwien
publicznych komérki wnioskujgcej” stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

6. Na podstawie aktualizacji informacji o zamoéwieniach, o ktérej mowa w ust. 5,
komoérka prowadzgca postepowanie przekazuje kierownikowi zamawiajgcego aktualizacje
Planu postepowan, ktérg sporzgadza sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie wzoru planu postepowan o udzielnie
zamoOwien. Aktualizacja Planu postepowan jest zatwierdzana przez kierownika
zamawiajgcego, a w przypadku gdy dotyczy zwiekszenia orientacyjnej wartosci zamowienia,
dodatkowo wymaga podpisu gtéwnego ksiegowego Zamawiajgcego. Kierownik
zamawiajgcego moze odmowi¢ wprowadzenia aktualizacji Planu postepowan.

7. Aktualizacje Planu postepowan dokonywane sg zbiorczo raz na kwartat.
Aktualizacje zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

8. Na podstawie aktualizacji informacji o zaméwieniach, o ktérej mowa w ust. 5,
dokonywana jest aktualizacja Planu zamoéwien na formularzu, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia. Aktualizacja Planu zamoéwien jest podpisywana przez
gldbwnego ksiegowego Zamawiajgcego oraz zatwierdzana jest przez kierownika
zamawiajgcego. Kierownik zamawiajgcego moze odmowi¢ wprowadzenia aktualizacji Planu
zamowien.

§ 11. 1. Plan zaméwien publicznych komorki wnioskujgcej i jego aktualizacja, o
ktérych mowa odpowiednio w § 9 ust. 1 i § 10 ust. 5 i 8, przekazywane przez komorki
wnioskujgce, sg weryfikowane przez komoérke prowadzacg postepowanie pod wzgledem ich

kompletnosci przed ich zamieszczeniem w Planie postepowan albo Planie zamowien.



2. Komoérka prowadzgca postepowanie moze wystgpi¢ o uzupetnienie brakujgcych

informaciji lub zwrdci¢ sie o wyjasnienie przekazanych informacji do komorki wnioskujacej.

§ 12. 1. Rejestr postepowan o udzielenie zaméwien prowadzi komoérka prowadzaca
postepowanie. Wzor rejestru postepowan stanowi zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

2. Rejestry zamoéwieh prowadzg komorki wnioskujgce. Wzér rejestru zamowien
stanowi zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia.

3. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1i 2, prowadzone sg w postaci elektronicznej.

4. Za informacje i dane zawarte w rejestrze zamowien odpowiada kierownik komaorki
wnioskujgcej.

5. W terminie do dnia 10 stycznia roku nastepujgcego po okresie, ktérego rejestr
zamowien dotyczy, komoérka wnioskujgca przesyta za pomocg systemu SEOD rejestr
zamowien, o ktérym mowa w ust. 2, do komorki prowadzgcej postepowanie celem

opracowania przez nig sprawozdania, o ktérym mowa w § 13.

§ 13. Komoérka prowadzaca postepowanie w terminie do dnia 20 lutego roku
nastepujgcego po okresie sprawozdawczym, przedstawia kierownikowi zamawiajgcego,
roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach sporzgdzone zgodnie z Ustawg i aktem
wykonawczym do niej, a nastepnie po jego zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,
sprawozdanie przesyta do Prezesa Urzedu Zaméwieh Publicznych w terminach okreslonych

w Ustawie.

Rozdziat 3

Zamoéwienia o wartosci rownej lub nizszej niz 5 000 ztotych

§ 14. 1. Udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub nizszej niz 5 000 ztotych moze
byC poprzedzone rozeznaniem rynku, o czym decyduje kazdorazowo Kkierownik
zamawiajgcego.

2. Kierownik zamawiajgcego wyraza zgode na udzielenie zamowienia, o ktérym
mowa w ust. 1, po potwierdzeniu przez gtdbwnego ksiegowego Zamawiajgcego
zabezpieczenia srodkéw budzetowych na sfinansowanie przedmiotu zamoéwienia.

3. Wz6r wniosku o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub nizszej niz 5 000

ztotych stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 15. Do zawarcia Umowy przy zamdwieniach o wartosci rownej lub nizszej niz 5 000

ztotych stosuje sie odpowiednio § 20-23



Rozdziat 4

Zamowienia o wartosci wyzszej niz 5 000 ztotych i nizszej niz 130 000 ztotych

§ 16. 1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia komoérka
wnioskujgca ustala wartos¢ zaméwienia z nalezytg starannoscia.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catlkowite wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3. Dokumentami potwierdzajgcymi  ustalenie  wartosci zamowienia s3g
w szczegolnosci:

1) wyceny wykonawcow;

2) dane ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow;

3) kosztorys inwestorski, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z
2020 r. poz. 1333, 2127 i 2320 oraz z 2021 r. poz. 11);

4) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane.

4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed
dniem ztozenia czesci | protokotu zamodwienia o wartosci wyzszej niz 5 000 ztotych i nizszej
niz 130 000 ztotych, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia
czesci | protokotu, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

5. Komorka wnioskujgca dokonuje zmiany wartosci zamowienia przed wszczeciem
postepowania, jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci

majgcych wptyw na dokonane ustalenie.

§ 17. 1. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie precyzyjnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, z zachowaniem zasady
celowosci.

2. Zamowienie na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych.

3. Komérka wnioskujgca opisuje przedmiot zamdwienia za pomocg programu
funkcjonalno-uzytkowego, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie

robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.



4. Za wiasciwe opisanie przedmiotu zamdwienia odpowiada kierownik komorki

wnioskujgce;.

§ 18. 1 Do czesci | protokotu, o ktérej] mowa w § 16 ust. 4, nalezy dotaczy¢
w szczegdlnosci opis przedmiotu zaméwienia i dokumentacje, na podstawie ktorej
dokonano oszacowania wartosci zamowienia. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, nie dotyczy zakupéw dokonywanych w grupie artykuty spozywcze przez
jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy, z wytgczeniem Osrodka.

2. Komérka wnioskujgca jest zobowigzana do uzyskania w czesci | protokotu:
1) potwierdzenia gtébwnego ksiegowego Zamawiajgcego zabezpieczenia srodkow

budzetowych na sfinansowanie przedmiotu zaméwienia;

2) potwierdzenia komorki prowadzacej postepowanie zgodnosci z Planem zamowien;
3) zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

3. Kopia zatwierdzonej czesci | protokotu, o ktérej mowa w § 16 ust. 4, jest

przekazywana do komorki prowadzgcej postepowanie w terminie dwéch dni roboczych.

§ 19. 1. Komoérka wnioskujgca przeprowadza rozeznanie rynku:

1) w przypadku zaméwieh o wartosci wyzszej niz 5 000 ztotych i nizszej niz 50 000 ztotych
przez:

a) wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia liczba wykonawcéw mogacych wykonac
zamoéwienie jest mniejsza, lub

b) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego;

2) w przypadku zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000 ztotych i nizszej niz
130 000 ztotych — przez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

2. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamdéwienia;

2) termin wykonania przedmiotu zamowienia;

3) termin ztozenia ofert;

4) termin zwigzania oferts;

5) wzdr Umowy, o ile jego sporzadzenie jest wymagane zgodnie z § 20 ust. 1;

6) kryteria oceny ofert;

7) warunki zamowienia;

8) klauzule informujgca o mozliwosci uniewaznienia przez Zamawiajgcego postepowania o
udzielenie zamowienia w dowolnym momencie bez podawania przyczyny;

9) klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych.



3. Z przeprowadzenia procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w ust. 1, komoérka
wnioskujgca sporzadza czesC¢ |l protokotu, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 10 do
zarzgdzenia.

4. Do czeéci |l protokotu, o ktérej mowa w ust. 3, nalezy dotgczy¢:

1) opis przedmiotu zaméwienia wraz ze wzorem Umowy, jezeli dotyczy;

2) dokumentacje potwierdzajgcg przeprowadzenie rozeznania rynku (zapytanie ofertowe);

3) oferty wykonawcoéw wraz ze wskazaniem daty wptyniecia ofert do Zamawiajgcego;

4) inne dokumenty okreslone przepisami prawa i dokumentami programowymi
okreslajgcymi sposéb udzielania zaméwieh, w szczegdlnosci wytycznymi oraz umowg
o dofinansowanie, o ktérych mowa w § 6.

5. Komérka wnioskujgca jest zobowigzana do uzyskania w czesci Il protokotu:

1) potwierdzenia komorki prowadzgcej postepowanie o zgodnosci zaméwienia z Planem
zamowien;

2) potwierdzenia gtbwnego ksiegowego Zamawiajgcego zabezpieczenia sSrodkéw
budzetowych na sfinansowanie przedmiotu zamoéwienia w przypadku koniecznosci
zwiekszenia zabezpieczenia;

3) zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

6. Po zatwierdzeniu czesci Il protokotu przez kierownika zamawiajgcego zawiera sie
Umowe z wykonawcg zgodnie z § 20-23 albo komoérka wnioskujgca przekazuje zlecenie do
wykonania przez wykonawce.

7. Komérka wnioskujgca przekazuje kopie zatwierdzonej czesci Il protokotu do

komorki prowadzacej postepowanie w terminie dwéch dni roboczych.

§ 20. 1. Zawarcie Umowy w formie pisemnej jest wymagane w przypadku gdy:
1) warto$¢ zamdwienia jest réwna lub wyzsza niz 10 000 ztotych;
2) przedmiot zamowienia stanowi wykonanie robo6t budowlanych lub zaprojektowanie i
wykonanie robét — niezaleznie od wartosci zamoéwienia;
3) obowigzek wynika z przepisow prawa;

2. Komérka wnioskujgca przygotowuje projekt wzoru Umowy.

3. Komoérka wnioskujgca uzgadnia projekt wzoru Umowy w szczegodlnosci z radcg
prawnym, komorkg wtasciwg do spraw finansowo-ksiegowych Zamawiajgcego, zwang dalej
,komorka finansowg”, i inspektorem ochrony danych Zamawiajgcego.

4. Uzgodniony wzor Umowy parafowany przez radce prawnego, kierownika komorki
wnioskujgcej, gtdwnego ksiegowego Zamawiajgcego i inspektora ochrony danych

Zamawiajgcego zostaje przekazany do komarki wnioskujace;.

§ 21. 1. Niezwtocznie po wyborze oferty komoérka wnioskujgca przygotowuje Umowe

wraz z zatgcznikami.



2. Komorka wnioskujgca jest zobowigzana do uwzglednienia w Umowie i w
zatgcznikach do Umowy wszystkich zmian dokonanych na etapie prowadzonego
postepowania.

3. Komoérka wnioskujgca odpowiada za:

1) uzyskanie od wykonawcy niezbednych danych i dokumentéw koniecznych do
przygotowania i zawarcia Umowy;
2) dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zawarciem Umowy z wykonawca.

4. Po parafowaniu Umowy przez kierownika komoérki wnioskujgcej, komorka
wnioskujgca przekazuje Umowe wraz z zalgcznikami oraz wilasciwym petnomocnictwem,
jezeli jest wymagane, do parafowania przez radce prawnego, gidwnego ksiegowego
Zamawiajgcego i inspektora ochrony danych Zamawiajgcego, a nastepnie, przekazuje do
podpisu kierownikowi zamawiajgcego.

5. Umowe sporzgdza sie w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla Zamawiajgcego. Jeden
egzemplarz zawartej Umowy =z parafg radcy prawnego, gtdwnego ksiegowego
Zamawiajgcego i inspektora ochrony danych Zamawiajgcego jest przekazywany
niezwtocznie do komérki finansowej, a drugi jest przechowywany w komérce wnioskujace;.

6. Komorka wnioskujgca przekazuje w terminie dwoch dni roboczych od dnia
zawarcia Umowy kopie zawartej Umowy za pomocg systemu SEOD do komoérki prowadzacej

postepowanie oraz do inspektora ochrony danych Zamawiajgcego.

§ 22. 1. W przypadku planowanych zmian do zawartej Umowy, komdrka wnioskujgca
przekazuje radcy prawnemu kopie zawartej Umowy, propozycje zmian oraz inne dokumenty
niezbedne do przygotowania opinii prawnej.

2. Radca prawny przygotowuje opinie prawng w zakresie mozliwosci dokonania
zmian w zawartej Umowie na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Do przygotowania i zawarcia aneksu do Umowy stosuje sie odpowiednio § 20 i
§ 21.

§ 23. Nadzér nad wykonaniem Umowy sprawuje komdrka wnioskujgca.

Rozdziat 5
Konsultacje rynkowe w zaméwieniach o wartosci réwnej lub wyzszej
niz 130 000 ztotych

§24. 1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia komérka
wnioskujgca moze przeprowadzi¢é wstepne Kkonsultacie rynkowe z potencjalnymi
wykonawcami w celu okreslenia warunkéw zaméwienia, zwane dalej ,Konsultacjami

rynkowymi”.
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2. Przedmiotem Konsultacji rynkowych mogg by¢ w szczegolnosci:

1) zagadnienia techniczne, technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne,
handlowe, ekonomiczne i logistyczne, zwigzane z realizacja zamdwienia zgodnie z
potrzebami Zamawiajgcego;

2) oszacowanie wartosci zaméwienia;

3) najnowsze, najkorzystniejsze, najtansze i najlepsze rozwigzania techniczne,
technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne, handlowe, ekonomiczne i
logistyczne w dziedzinie bedacej przedmiotem zamdéwienia;

4) zebranie informacji stuzgcych do opracowania dokumentacji zamowienia.

3. Osobag odpowiedzialng za przeprowadzenie Konsultacji rynkowych jest kierownik
komarki wnioskujgce;j.

4. Komorka wnioskujgca prowadzi Konsultacje rynkowe w sposob zapewniajgcy
zachowanie zasad jawnosci, przejrzystosci, uczciwej konkurencji i réwnego traktowania

uczestnikow Konsultacji rynkowych.

§ 25. 1. Komoérka wnioskujgca przygotowuje projekt ogtoszenia o przeprowadzenie

Konsultacji rynkowych.

2. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosSci:

1) informacje o przedmiocie zamoéwienia i celu prowadzenia Konsultacji rynkowych;

2) okreslenie zakresu informaciji, ktére chce uzyskaé komorka wnioskujaca;

3) informacje o trybie, terminie i miejscu ztoZzenia zgtoszenia do udziatu w Konsultacjach
rynkowych oraz sposobie porozumiewania sie z ich uczestnikami;

4) informacje o przewidywanym czasie trwania Konsultacji rynkowych;

5) informacje o tym, ze koszty uczestnictwa w Konsultacjach rynkowych nie podlegajg
zwrotowi nawet w przypadku, gdy pomimo ich przeprowadzenia nie zostanie wszczete
postepowanie ani udzielone jakiekolwiek zamdwienie oraz, ze uczestnicy nie otrzymujg
wynagrodzenia z tytutu uczestnictwa w Konsultacjach rynkowych;

6) informacje, ze prowadzenie Konsultacji rynkowych nie zobowigzuje do przeprowadzenia
postepowania ani do udzielenia zaméwienia;

7) klauzule o prawach autorskich oraz tajemnicy przedsiebiorstwa;

8) klauzule informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych.

§ 26. 1. Kierownik komorki wnioskujgcej sktada do kierownika zamawiajgcego
wniosek o zamiarze przeprowadzenia Konsultacji rynkowych, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 11 do zarzgdzenia, wraz z projektem ogtoszenia, o ktérym mowa w § 25, celem
zatwierdzenia.

2. Kierownik zamawiajacego moze odmowic¢ zatwierdzenia wniosku, o ktérym mowa

w ust. 1, albo zwrdci¢ go do kierownika komérki wnioskujgcej w celu jego uzupetnienia.
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3. Po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajgcego komorka wnioskujgca
zamieszcza ogtoszenie o Konsultacjach rynkowych na stronie internetowej Zamawiajgcego.

4. Komorka wnioskujgca moze, niezaleznie od zamieszczenia ogtoszenia na stronie
internetowej, poinformowac potencjalnych uczestnikdw Konsultacji rynkowych o zamiarze ich
przeprowadzenia. W tym celu przesyla tres¢ ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, za

posrednictwem SEOD, wskazujgc strone internetowg prowadzonych Konsultacji rynkowych.

§ 27. 1. Komodrka wnioskujgca o przeprowadzenie Konsultacji rynkowych zaprasza
do nich uczestnikow, ktérzy zitozyli prawidlowo sporzgdzone zgtoszenie oraz wszystkie
wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia i dokumenty.

2. Komérka wnioskujgca o przeprowadzenie Konsultacji rynkowych nie jest
zobowigzana do ich prowadzenia w okreslonej formie ze wszystkimi uczestnikami. Kierownik
komoérki wnioskujgcej moze decydowaé o réznych formach Konsultacji rynkowych z réznymi
uczestnikami, w zaleznosci od merytorycznej tresci oswiadczeh lub dokumentéw
przedstawionych przez uczestnikbw w zwigzku z Konsultacjami rynkowymi, z
poszanowaniem zasad jawnosci, przejrzystosci, uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
uczestnikow.

3. Komérka wnioskujgca o przeprowadzenie Konsultacji rynkowych komunikuje sie
z uczestnikami za posrednictwem SEOD za pomocag korespondenciji wysytanej na podany
przez uczestnika adres poczty elektronicznej.

4. W uzasadnionych sytuacjach ogtoszenie, o ktérym mowa w § 25, moze
przewidywa¢ dodatkowe warunki, od ktdérych uzaleznione jest dopuszczenie do Konsultacji
rynkowych. Warunki te nie mogg narusza¢ zasad jawnosci, przejrzystosci, uczciwej

konkurencji i rownego traktowania uczestnikow.

§ 28. 1. Konsultacje rynkowe mogg by¢ prowadzone w dowolnej formie, ktéra nie
narusza zasad jawnos$ci, przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania jej
uczestnikow. Konsultacje rynkowe mogg polega¢ w szczegodlnosci na:

1) wymianie korespondenciji elektronicznej;
2) spotkaniu wszystkich uczestnikow;
3) indywidualnych spotkaniach z uczestnikami.

2. Komoérka wnioskujgca o przeprowadzenie Konsultacji rynkowych moze w kazdej
chwili zrezygnowa¢ z ich prowadzenia z wybranym uczestnikiem, jezeli uzna, ze
przekazywane przez uczestnika informacje nie sg przydatne do osiggniecia celu Konsultacji
rynkowych.

3. W trakcie Konsultacji rynkowych komérka wnioskujgca odpowiedzialna za ich

przeprowadzenie moze korzystaé z pomocy biegtych i doradcéw dysponujgcych wiedzg
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specjalistyczng i niezbedng do przeprowadzenia Konsultacji rynkowych. Osoby te sag
zobowigzane do zachowania poufnosci na zasadach okreslonych w § 29 ust. 4.

4. Kierownik komorki wnioskujgcej moze zdecydowaC o przedtuzeniu czasu
prowadzenia Konsultacji rynkowych ponad czas przewidziany w ogtoszeniu, o ktérym mowa
w § 25.

§ 29. 1. Z prowadzonych Konsultacji rynkowych komodrka wnioskujgca sporzgdza
protokot zawierajgcy co najmniej informacje o:

1) przeprowadzeniu Konsultacji rynkowych;

2) podmiotach, ktére uczestniczyty w Konsultacjach rynkowych;

3) potencjalnym wptywie prowadzonych Konsultacji rynkowych na warunki zamoéwienia,
a jezeli istnieje mozliwos¢, ze o udzielenie zamdwienia bedzie ubiegat sie podmiot, ktory
uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o udzielenie tego zamdwienia, to
dodatkowo informacje, ktére komorka wnioskujaca uzyskata i przekazata podczas
prowadzonych Konsultacji rynkowych.

4) srodkach majgcych na celu zapobiezenie zaktdceniu konkurenciji.

2. Zatgcznikami do protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, sg wszelkie dokumenty
i informacje uzyskane od uczestnikow Konsultacji rynkowych, jak réwniez wytworzone,
opublikowane lub przekazane przez Zamawiajgcego w trakcie Konsultacji rynkowych.

3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z zatgcznikami jest jawny, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Nie ujawnia sie w toku prowadzonych Konsultacji rynkowych, ani po ich
zakonczeniu, informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z
dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913),
jezeli uczestnik Konsultacji rynkowych, wraz z przekazaniem takich informaciji, zastrzegt, ze
przekazywane informacje, oswiadczenia i dokumenty stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.

5. W celu zagwarantowania niezaktoconej konkurencji przez udziat uczestnikow w
Konsultacjach rynkowych, komorka wnioskujgca, odpowiedzialna za przeprowadzenie
Konsultacji rynkowych, publikuje na stronie internetowej Zamawiajgcego informacje
uzyskane przez uczestnikbw Konsultacji rynkowych i przekazane im podczas ich
prowadzenia, z zastrzezeniem informacji stanowigcej tajemnice przedsigbiorstwa oraz

informacji poufnych.

§ 30. 1. W przypadku gdy kierownik komorki wnioskujgcej zamierza zakonczy¢
Konsultacje rynkowe, jest zobowigzany do podania uzasadnienia swojej decyzji oraz
uzyskania zgody kierownika zamawiajgcego. Przepisy § 29 stosuje sie odpowiednio.

2. O zakonczeniu Konsultacji rynkowych komérka wnioskujgca odpowiedzialna za ich

przeprowadzenie niezwiocznie informuje uczestnikdw Konsultacji rynkowych, zamieszczajgc
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informacje na stronie internetowej Zamawiajgcego, a w przypadku gdy Konsultacje rynkowe
polegaty na zaproszeniu uczestnikow do udziatu w nich, dodatkowo przez przekazanie
informacji tym uczestnikom.

3. Komérka wnioskujgca jest zobowigzana do dokumentowania Czynnosci
wykonanych w takcie Konsultacji rynkowych i po ich zakohAczeniu oraz do archiwizacji

dokumentoéw i informac;ji uzyskanych i wytworzonych w trakcie Konsultaciji rynkowych.

Rozdziat 6
Przygotowanie i wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia 0 wartosci réwne;j

lub wyzszej niz 130 000 ztotych

§ 31. 1. Postepowania o udzielenie zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz
130 000 ztotych powinny by¢ wszczynane zgodnie z Planem postepowan.

2. Kierownik komorki wnioskujgcej odpowiada za ziozenie wniosku o0 wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ziotych,
ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 12 do zarzadzenia, w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, terminowe zrealizowanie
zamowienia oraz wydatkowanie przeznaczonych na nie $rodkow finansowych w tym roku
budzetowym, na ktéry zostaty zaplanowane.

3. Do ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, uprawniony jest kierownik komorki
wnioskujgce;.

4. Komérka wnioskujgca przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, jest
zobowigzana do:

1) zapewnienia zastosowania zasad udzielania zamowien, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1i 3 Ustawy, w przypadku postepowan o udzielenie zamowien o warto$ci mniejszej niz
progi unijne;

2) przeprowadzenia analizy potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83 Ustawy, w
postepowaniach o udzielenie zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi
unijne.

5. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, komorka wnioskujgca zobowigzana jest
dotgczyé:

1) dokumentacje sporzadzong zgodnie z art. 103 Ustawy i aktami wykonawczymi — dla
zamowienia dotyczgcego robot budowlanych;

2)  opis przedmiotu zaméwienia — dla zamdéwienia dotyczgcego dostaw i ustug;

3)  propozycje warunkow udziatu w postepowaniu;

4)  propozycje kryteriébw oceny ofert;

5) uzasadnienie braku podziatu na czesci, jezeli dotyczy zamowienia;
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6) uzasadnienie zastosowania kryterium ceny powyzej 60%, jezeli dotyczy zamowienia;

7) uzasadnienie okolicznosci zastosowania wybranego trybu i opinie prawng radcy
prawnego, w przypadku zaproponowania innego trybu niz tryb podstawowy, wraz ze
wskazaniem wykonawcy oraz zgodg kierownika zamawiajgcego, o ktorej mowa w ust.
8 oraz wskazaniem osoby, ktéra przygotowata uzasadnienie faktyczne i prawne
wyboru trybu postepowania, jezeli dotyczy zaméwienia;

8) kalkulacje wartosci zamoéwienia wraz z dokumentami, na podstawie ktérych dokonano
oszacowania, a w przypadku robot budowalnych dokumentacje zgodng z art. 34
Ustawy i aktami wykonawczymi;

9) dokumenty wykorzystywane dla celéw prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, a takze protokdt z przeprowadzanych Konsultacji rynkowych, o ktérym
mowa w § 29 ust. 1, w tym informacje o podmiotach, ktére doradzaty lub w inny sposéb
byty zaangazowane w przygotowanie postepowania o udzielenie tego zamodwienia,
wraz ze wskazaniem srodkéw w celu zagwarantowania, ze udziat tego wykonawcy w
postepowaniu nie zaktoci konkurencji, zgodnie z art. 85 Ustawy — o ile dotyczy
zamowienia;

10) oswiadczenia oséb, zgodnie z art. 56 ust. 3 Ustawy ztozone w terminie okreslonym w
art. 56 ust. 6 Ustawy oraz oswiadczenia oséb, zgodnie z art. 56 ust. 2 Ustawy, o ile
zajdg okolicznosci w nim wskazane, w terminie okreslonym w art. 56 ust. 5 Ustawy;

11) analize potrzeb i wymagan zawierajacg wszystkie elementy wskazane w art. 83
Ustawy — w postepowaniach o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne.

6. Za tres¢ wniosku, o ktdrym mowa w ust. 2, jego zatgcznikéw oraz ich sporzadzenie
zgodnie z przepisami Ustawy odpowiada kierownik komorki wnioskujgce;.

7. Wniosek o wszczecie postepowania, o ktorym mowa w ust. 2, wraz z
zatgcznikami, kierownik komorki wnioskujgcej przekazuje do gtéwnego ksiegowego
Zamawiajgcego W celu zabezpieczenia $rodkéw budzetowych na sfinansowanie
zamoOwienia, a nastepnie do komorki prowadzgcej postepowanie. Wniosek zatwierdza
kierownik zamawiajgcego.

8. W przypadku gdy komodrka wnioskujgca wnioskuje o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia w innym trybie niz podstawowy, jest zobowigzana
dotgczy¢ do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, uzasadnienie okolicznosci zastosowania
wybranego trybu wraz ze wskazaniem wykonawcy oraz opinie prawng radcy prawnego w
zakresie mozliwosci udzielenia zamowienia we wnioskowanym trybie wraz ze zgoda
kierownika zamawiajgcego. W zatgczniku do wniosku nalezy wskazaé osobe, ktoéra

przygotowata uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu postepowania.
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9. W przypadku braku uzyskania zgody kierownika zamawiajgcego lub braku opinii
prawnej lub braku uzasadnienia faktycznego lub prawnego lub niewskazania wykonawcy, o
ktorych mowa w ust. 5, wniosek zostanie zwrocony do komorki wnioskujace;j.

10. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera propozycje co najmniej dwdch oséb
wyznaczonych ze strony kierownika komorki wnioskujgcej do sktadu komisji przetargowej, w
tym osoby lub oséb, ktére opisaty przedmiot zaméwienia.

11. W przypadku gdy wniosek, o ktérym mowa w ust. 2:

1) nie zawiera co najmniej jednej z informacji wymaganych we wzorze wniosku lub

2) zawiera btedne informacje lub

3) nie zawiera ktéregokolwiek z dokumentow stanowigcych zatgczniki do wniosku, o
ktérych mowa w ust. 5, lub

4) zawiera nierzetelne opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia

— podlega zwrotowi do komaorki wnioskujgce;j.

12. Jezeli przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, ktérakolwiek z
informacji zawartych we wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, lub zatgcznikéw, o ktérych mowa
w ust. 5, utarci aktualno$¢ lub bedzie wymagana ich zmiana, komodrka wnioskujgca
zobowigzana jest do dokonania ich aktualizacji lub zmiany oraz do przekazania uzupetnienia
lub zmiany wniosku, zgodnie z procedurg okreslong w ust. 2-5 i 7. Do czasu uzupetnienia
wniosku procedura przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia ulega
zawieszeniu. W przypadku gdy w terminie 7 dni od uzyskania informacji o koniecznosci
dokonania zmian lub aktualizacji komérka wnioskujgca nie przekaze komoérce prowadzacej
postepowanie uzupetnienia lub zmiany wniosku, wniosek zostanie zwrécony do komorki
wnioskujace;j.

13. Komoérka prowadzgca postepowanie moze wyznaczy¢ krotszy termin niz termin,
o ktérym mowa w ust. 12, jezeli istnieje ryzyko niezrealizowania zamodwienia w roku
budzetowym, na ktory zostaty zaplanowane srodki budzetowe.

14. Procedura przygotowania dokumentéw koniecznych do wszczecia postepowania
bedzie kontynuowana po uzupetnieniu lub zmianie wniosku lub zatgcznikow przez komorke

wnioskujgca.

§ 32. 1. Po przygotowaniu przez komisje przetargowg, o ktérej mowa w § 33,
dokumentoéw postepowania o udzielenie zamowienia komorka wnioskujgca przygotowuje
projekt wzoru Umowy.

2. Komérka wnioskujgca uzgadnia projekt wzoru Umowy w szczegodlnosci z radcg
prawnym, komorkg prowadzgcag postepowanie, komérkg finansowg i inspektorem ochrony

danych Zamawiajgcego.
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3. Jesli w wyniku przygotowania wzoru Umowy konieczne sg zmiany w opisie
przedmiotu zaméwienia, komodrka wnioskujgca jest zobowigzana do ich dokonania i
przekazania do komorki prowadzgcej postepowanie.

4. Uzgodniony wzor Umowy parafowany przez radce prawnego, kierownika komorki
wnioskujgcej, gtdbwnego ksiegowego Zamawiajgcego oraz inspektora ochrony danych
Zamawiajgcego zostaje przekazany przez komoérke wnioskujgcg do komorki prowadzacej

postepowanie.

Rozdziat 7
Komisja przetargowa

§ 33. 1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ztotych kierownik zamawiajgcego powotuje
komisje przetargowa.

2. Zadaniem komisji przetargowej jest przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia majgcego na celu wylonienie wykonawcy
zamowienia zgodnie z przepisami Ustawy.

3. Kierownik zamawiajgcego wyznacza sekretarza komisji przetargowej sposrod
pracownikdw komorki prowadzgcej postepowanie.

4. Projekt pisma w sprawie powofania komisji przetargowej opracowuje komérka
prowadzgca postepowanie na podstawie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia.

5. W pismie, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik zamawiajgcego okre$la organizacje,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej, majgc na celu
zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialno$ci jej czionkow za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

6. Do sktadu komisji przetargowej kierownik zamawiajgcego powotuje radce
prawnego, pracownika komorki finansowej, pracownikow, ktérzy przygotowali opis
przedmiotu zamdwienia oraz w charakterze przewodniczgcego i jego zastepcy pracownikow
komorki wnioskujgcej. Kierownik zamawiajgcego moze powotac¢ inne osoby niz okreslone w
zdaniu pierwszym.

7. Czlonkowie komisji przetargowej nie majg prawa upowazniania innych oséb do
udziatu w pracach komisji w swoim zastepstwie.

8. O powotaniu komisji przetargowej komérka prowadzaca postepowanie informuje

cztonkow komisiji.
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9. Odwotanie cztonka komisji przetargowej dokonywanej jest przez kierownika
zamawiajgcego. Projekt pisma w sprawie odwotania czionka komisji przetargowej

opracowuje sekretarz komisji.

§ 34. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powofania, a konczy z
dniem zawarcia Umowy albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia albo
innego zakonczenia postepowania, jezeli postepowanie odwotawcze zostato zakonczone lub
uptynat termin do wniesienia odwotania.

2. W przypadku wniesienia odwotania w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
odpowiedz na odwotanie przygotowuje we wspétpracy z czionkami komisji przetargowej
radca prawny powotany do skfadu komisji albo inny radca prawny wyznaczony przez
kierownika zamawiajgcego.

3. Na rozprawie przed Krajowg lzbg Odwotawczg Zamawiajgcego reprezentuje radca
prawny, o ktérym mowa w ust. 2. Kierownik zamawiajgcego moze wskaza¢ dodatkowo inne

osoby, ktére bedg reprezentowaty Zamawiajgcego na rozprawie.

§ 35. 1. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielnie zamoéwienia lub osoby mogace wptyng¢ na wynik tego postepowania lub
udzielajgce zamodwienia sg zobowigzane do zachowania zasad bezstronnosci i
obiektywizmu.

2. Warunkiem uczestnictwa w pracach komisji przetargowej lub wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania lub moggcych wptyngé na jego
wynik lub udzielenie zamdwienia, jest brak okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 21 3
Ustawy, oraz ztozenie oswiadczen o braku okolicznosci stanowigcych podstawe wytgczenia,

zgodnie z § 36 ust.1.

§ 36. 1. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnoSci zwigzane =z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia, po stronie Zamawiajgcego lub mogace wptyngé na wynik tego postepowania
lub udzielajgce zamdwienia majg obowigzek ztozyc:

1) oswiadczenie o braku istnienia konfliktu intereséw z ujawnionymi wykonawcami, o
ktorym mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu
konfliktu intereséw, a oswiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pdzniej niz
przed zakohczeniem postepowania o udzielenie zamowienia;

2) os$wiadczenie o niekaralnosci, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy, przed
rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamdéwienia.
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2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny zosta¢ przekazane przez osobe,
ktora zobowigzana jest je ztozy¢ do komorki prowadzacej postepowanie. Osoba, ktora jest
zobowigzana do ich zlozenia odpowiada za nieztozenie o$wiadczenia w terminie i
okolicznosciach wskazanych w Ustawie.

3. Osoba podlegajgca wylgczeniu z postepowania ma obowigzek zgtoszenia tego
faktu w formie pisemnego os$wiadczenia komérce prowadzacej postepowanie, ktéra
niezwtocznie informuje o tym kierownika zamawiajgcego. Kierownik zamawiajgcego wytgcza
osobe, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, z dalszego udziatu w postepowaniu.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe
podlegajgcag wytaczeniu, o ktorej mowa w ust. 3, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

5. Jezeli przestanki do wytgczenia z postepowania o udzielenie zamowienia dotyczg
czlonka komisji przetargowej, kierownik zamawiajgcego wytgczna tego czionka i na jego
miejsce powotuje nowego cztonka komisiji.

6. Kierownik zamawiajgcego, przewodniczgcy komisji przetargowej, jego zastepca,
sekretarz komisji, cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wykonujgce czynnos$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienie lub mogace
mie¢ wptyw na wynik postepowania, zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy przebiegu

prac komisji przetargowej.

§ 37. 1. Komisja przetargowa proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie
badania i oceny ofert.

2. W przypadku gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg
ceng przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, komorka wnioskujgca przekazuje do kierownika zamawiajgcego wniosek o
zwiekszenie kwoty na realizacie zaméwienia w celu zatwierdzenia po uprzednim
zabezpieczeniu srodkow budzetowych przez gtdéwnego ksiegowego Zamawiajgcego.

3. Komérka  wnioskujgca przekazuje komorce prowadzgcej postepowanie
zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego wniosek o zwiekszeniu albo braku mozliwosci
zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia.

4. Badanie i ocena ofert odbywa sie¢ wytgcznie na podstawie kryteriow i sposobu oceny

ofert okreslonych w dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 38. 1. Przewodniczgcy komisji przetargowej moze zwrdci¢ sie do kierownika
Zamawiajgcego o powotanie biegtego, jezeli do prac w komisji niezbedna jest specjalistyczna
wiedza.

2. Biegli przedstawiajg opinie w postaci pisemnej, a na zgdanie komisji przetargowej

biorg udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udzielajg dodatkowych wyjasnien.
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§ 39. W przypadku zaistnienia podstaw prawnych i faktycznych do uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamowienia, komisja przetargowa wystepuje z wnioskiem do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania. Wniosek powinien wskazywac

uzasadnienie faktyczne i prawne bedgce podstawg uniewaznienia postepowania.

Rozdziat 8
Zakonczenie postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej
niz 130 000 ziotych

§ 40. 1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uptywie terminéw na
whniesienie odwotan komarka prowadzgca postepowanie przekazuje do komorki wnioskujgcej
najkorzystniejszg oferte w celu przygotowania przez komérke wnioskujagcg Umowy wraz z
zatgcznikami.

2. Komoérka wnioskujgca jest zobowigzana do uwzglednienia w Umowie i
zatgcznikach do Umowy wszystkich zmian oraz poprawek dokonanych w tresci oferty na

etapie prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 41. Komoérka wnioskujgca odpowiada za:
1) uzyskanie od wykonawcy niezbednych danych i dokumentow koniecznych do
przygotowania i zawarcia Umowy;
2) przygotowanie Umowy wraz zatgcznikami;
3) wyegzekwowanie wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, jezeli je
wymagano, z zastrzezeniem § 42 ust. 1,

4) dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zawarciem Umowy z wykonawca.

§ 42. 1. W przypadku wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego
wykonania Umowy w innej formie niz w pienigdzu, komérka wnioskujgca jest zobowigzana
do uzgodnienia z wykonawcag wzoru gwaranciji lub poreczenia i uzyskania akceptacji jej tresci
przez radce prawnego oraz komorke finansowa.

2. Komoérka wnioskujgca przekazuje zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy
wniesionej w innej formie niz w pienigdzu do komorki finansowej.

3. Komodrka wnioskujaca po parafowaniu Umowy przez kierownika komorki
whnioskujgcej przekazuje Umowe wraz z zatgcznikami do parafowania przez radce prawnego,
gtdbwnego ksiegowego Zamawiajgcego i inspektora ochrony danych Zamawiajgcego oraz
przekazuje do podpisu kierownikowi zamawiajgcego, a nastepnie wykonawcy.

4. Umowe sporzadza sie w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz Umowy przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla Zamawiajgcego. Jeden

egzemplarz zawartej Umowy z parafg radcy prawnego, gtdwnego ksiegowego
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Zamawiajgcego i inspektora danych osobowych Zamawiajgcego jest przekazywany do
komorki finansowej, a drugi przechowywany jest w komorce wnioskujgce;.

5. W terminie dwoch dni roboczych od zawarcia Umowy komorka wnioskujgca
przekazuje kopie Umowy zawartej z wykonawcg za pomocg systemu SEOD do komorki
prowadzgcej postepowanie w zwigzku z ustawowym obowigzkiem zwrotu wadium, jezeli
zostato przewidziane, oraz obowigzkiem opublikowania ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia.

6. Kopie Umowy zawartej z wykonawcg komoérka wnioskujgca przekazuje za pomoca
systemu SEOD inspektorowi ochrony danych Zamawiajgcego.

7. Nadzér nad wykonaniem Umowy sprawuje komérka wnioskujaca.

8. Jezeli wykonawca uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie wniést wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, komoérka wnioskujgca nie pdzniej niz
nastepnego dnia roboczego od zaistnienia powyzszego zdarzenia, informuje o tym komérke
prowadzgca postepowanie oraz przekazuje jej dokumentacje wskazujgcg na fakt uchylania
sie wykonawcy od zawarcia Umowy Ilub niewniesienie wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania Umowy, celem ziozenia przez komisje przetargowg wniosku do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania albo o dokonanie ponownego
badania i oceny ofert sposréd ofert pozostalych w postepowaniu oraz o wybranie

najkorzystniejszej oferty.

§ 43. 1. Radca prawny opiniuje mozliwos¢ dokonywania zmian w zawartej Umowie.

2. Komérka wnioskujgca przekazuje radcy prawnemu kopie zawartej Umowy,
propozycje zmian oraz inne dokumenty niezbedne do przygotowania opinii prawnej, o ktérej
mowa w ust. 1.

3. Do przygotowania i zawarcia aneksu do Umowy zastosowanie majg odpowiednio

przepisy § 41 oraz § 42 ust. 3-7.

§ 44. 1. Po przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie zaméwienia do
obowigzkéw osoby wskazanej w zawartej Umowie lub osoby wyznaczonej przez kierownika
komorki wnioskujgcej nalezy wspotdziatanie z wykonawcg przy wykonaniu Umowy, w
szczegolnosci:

1) weryfikowanie spetniania obowigzku zatrudnienia na umowe o prace, jezeli byt
przewidziany w dokumentach zamowienia;

2)  sygnalizowanie zasadnosci natozenia na wykonawce kar umownych;

3) prowadzenie na biezgco sprawozdania z wykonania Umowy celem przygotowania
stosowanego ogtoszenia o wykonaniu Umowy;

4)  przygotowanie raportu z realizacji zamdwienia, w przypadku wystgpienia okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 446 Ustawy.
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2. W terminie 7 dni od wykonania Umowy, komérka wnioskujgca zobowigzana jest do
przekazania do komorki prowadzgcej postepowanie sprawozdania z wykonania Umowy,
celem przygotowania stosownego ogtoszenia o wykonaniu Umowy. Komorka wnioskujgca
jest zobowigzana do monitorowania i nadzorowania zaistnienia obowigzku zamieszczenia
stosowanego ogtoszenia o wykonaniu Umowy w Biuletynie Zaméwieh Publicznych.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera informacje okreslone w
zatgczniku nr 7 w pkt 4-6 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23
grudnia 2020 r. w sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zaméwieh Publicznych
(Dz. U. poz. 2439).

4. Za nieprzekazanie sprawozdania lub nieterminowe przekazanie sprawozdania lub
przekazanie w sprawozdaniu niepetnych informacji, w wyniku ktérego niemozliwe jest
zamieszczenie stosownego ogtoszenia o wykonaniu Umowy lub niemozliwe jest terminowe
zamieszczenie ogtoszenia o wykonaniu Umowy, odpowiedzialnos¢ ponosi osoba wskazana

w ust. 1, oraz kierownik komorki wnioskujacej.

Rozdziat 9

Przepisy przej$ciowe i koncowe

§ 45. Do postepowan o udzielenie zamowien wszczetych i niezakonczonych przed

dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 46. Informacje o zamowieniach zaplanowanych do udzielenia w 2021 roku
kierownicy komérek wnioskujgcych sg zobowigzani przekazaé¢ do komorki prowadzace;j

postepowanie na formularzu, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, w terminie do dnia 5 lutego 2021 r.

§ 47. Traci moc zarzadzenie nr 4/12 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 10 kwietnia
2012 r. w sprawie zasad i trybu prowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwieh przez

jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekgciji Pracy.”

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 12 ust. 5, ktéry

wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY
z up. JAROSLAW LESNIEWSKI

Zastepca Gléwnego Inspektora Pracy

2 Wymienione zarzadzenie zostato zmienione zarzgdzeniem nr 14/17 Giéwnego Inspektora Pracy z dnia 6
lutego 2017 r. oraz zarzadzeniem nr 23/20 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 20 lipca 2020 r.

22



