Zalqgeznik do Zarzadzenia
Nr 1/2025 z dnia 02.01.2025r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ SLASKI OSRODEK DORADZTWA ROLNICZEGO
W CZESTOCHOWIE

ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE O WARTOSCI PONIZEJ

KWOTY 130.000,00 ZLOTYCH NETTO
Rozdzial I. Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin udzielania zaméwieti publicznych w Slaskim Os§rodku Doradztwa Rolniczego w
Czestochowie w zwiazku z wylaczeniem stosowania przepiséw Ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. - Dz. U. z 2024 r., poz. 1320, z pézn.
zm.), o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, ze wzgledu na warto§é szacunkowa
netto zaméwienia mniejsza niz 130 000 zlotych, ma zastosowanie do udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze §rodkéw publicznych
w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
Do zamowien, o ktéorych mowa w ust. 1, realizowanych w projektach wspolfinansowanych
lub finansowanych ze srodkéw funduszy europejskich, stosuje sie wytyczne wilasciwe dla
programow operacyjnych i mechanizméw finansowych, w ramach ktérych realizowane sa te
projekty.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Przystepujac do udzielenia zaméwien, ktorych wartos¢ wynosi ponizej kwoty 130.000,00
zlotych netto Zamawiajacy moze rowniez skorzystaé z wybranego trybu postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, okredlonego w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
Postepowanie o udzieleniu zamoéwienia od kwoty 130.000,00 zlotych netto reguluje ustawa
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z
pozn. zm.)
Do postepowania o udzielenie zaméwienia stosuje sie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024. poz. 1530 z pézn. zm.).

Rozdzial II. Slownik pojeé

§ 2.

Nastepujacym pojeciom stosowanym w Regulaminie, nadaje sie nastepujace znaczenie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

PZP — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien: publicznych (Dz. U. z 2024
poz. 1320 z pézn. zm.);

SODR - Slaski Osrodek Doradztwa Rolniczego;

Regulamin — niniejszy regulamin;

Regulamin organizacyjny - aktualnie obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Slaskiego
Osérodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie;

Zamoéwienie publiczne/Zaméwienie — nalezy rozumie¢ zawarcie odplatnej umowy przez
SODR jako Zamawiajacego z Wykonawca, ktorej przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty
budowlane;

Zamawiajacy — Slaski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Czestochowie, zwany dalej SODR;
Komérce merytorycznej - nalezy przez to rozumiec kazdg komérke organizacyjna SODR,
w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego, a w tym Oddzialy SODR, a takZe osoby
wykonujace prace na samodzielnym stanowisku pracy wskazanym w Regulaminie
organizacyjnym,

Kierownik komérki merytorycznej — kierownicy komorek organizacyjnych wskazanych w
§4 Regulaminu organizacyjnego, osoby wykonujace prace na samodzielnych stanowiska
pracy o ktorych mowa w Regulaminu organizacyjnego oraz Dyrektorzy Oddzialow SODR w
zakresie w jakim zaméwienia udzielne sa wylacznie na potrzeby danego oddziatu.
Kierownik Zamawiajacego — Dyrektor SODR lub umocowany Zastepca;

Pelnomocnik Zamawiajacego - osoba upowazniona przez Dyrektora SODR na podstawie
pelnomocnictwa rodzajowego lub szczegdlnego do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowien publicznych;



11)

12)
13)

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna posiadajaca
osobowo§¢ prawna, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

Gléwny Ksiegowy — Glowny Ksiegowy SODR Czestochowa;

Postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w celu udzielenia
zamowienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepiséw PZP i na podstawie art. 2 ust.
1 pkt 1 tej ustawy, ze wzgledu na wartosc¢ szacunkows zamowienia netto mniejsza niz 130
000 ztotych w danym roku budzetowym.

Rozdzial III. Plan zamdéwien publicznych

§ 3.
Podstawa udzielania zamoéwien publicznych u Zamawiajgcego jest plan zamowien
publicznych sporzadzony na dany rok budzetowy.
Plan zamoéwiefi publicznych okres§la przewidywane Zamowienia publiczne, a w tym
Zamowienia publiczne, ktorych dotyczy niniejszy Regulamin w podziale wg przedmiotu i/lub
rodzaju zamowienia, szacowana warto§¢ zamoéwienia, oraz okre§la przewidywane
tryby/procedura dla poszczegbdlnych Postepowan.
Plan zamoéwien publicznych sporzadza Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w
uzgodnieniu z Gltéwnym Ksiegowym SODR. Plan jest zatwierdzany przez Kierownika
Zamawiajacego.
Kierownicy komérek merytorycznych przekazuja Kierownikowi Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi informacje niezbedne do
opracowania planu zamoéwien publicznych, w uktadzie i terminie wskazanym przez
Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
W przypadku konieczno&ci sporzadzenia korekty Planu zaméwien publicznych stosuje sie
zapisy Regulaminu dotyczace planu.

Rozdzial IV. Zasady udzielania zamoéwien.

§ 4.

Do Zaméwien tego samego rodzaju o wartodci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zitotych
netto na dostawy, ustugi czy roboty budowlane, realizowanych w danym roku budzetowym
lub w okresie realizacji projektu wspéifinansowanego Iub finansowanego ze Srodkdéw
Junduszy europejskich, w szczegdlnosci ujetych w Planie zaméwien publicznych, nie stosuje
sig¢ przepisow PZP, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1, musza byé dokonywane zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osigganiu zalozonych celow, w sposdéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w
wysokodgci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan.

§ 5.

Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny.

Zamawiajacy udziela zamowienia w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jako&é dostaw, uslug, oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach Srodkéw, ktore Zamawiajacy moze przeznaczyé na jego
realizacje,

2) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

Zamowienia, do ktérego stosuje si¢ postanowienia Regulaminu, udziela sie Wykonawcy

wybranemu zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

Czynnos&ci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania wykonuja

osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.

Postepowanie jest jawne.



6. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwiazanych z postepowaniem
w przypadkach okreslonych w Regulaminie.

T Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnice przedsigebiorstwa w rozumieniu przepisow
Ustawy z dnia 16 kwietnia 1991 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonaweca,
wraz z przekazaniem takiej informacji, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane oraz
wykazal, ze zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.

8. Wykonawca nie moze zastrzec informacji o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnodci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, zawartych w
ofercie, ktora zostata otwarta,

2) cenach lub kosztach, zawartych w ofercie, ktéra zostata otwarta.

Rozdzial V. Jednostki merytoryczne prowadzace postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego

§6.

y I Postepowania na podstawie niniejszego Regulaminu prowadzone sa przez Komérki
merytoryczne w sprawach zwigzanych z ich dziatalnoscia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej.

2. W Procedurze, o ktérej mowa §12 Regulaminu, czynnosdci w Postepowaniu, ktére nastepuja
po akceptacji wniosku o przeprowadzenie Postepowania przez Kierownika zamawiajacego,
wykonuje upowazniony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. _

3. Jezeli dla danej dostawy, ustugi roboty budowlanej, nie mozna przypisa¢ Komorki
merytorycznej, postepowania prowadzone sg przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy —na
wniosek Kierownika Zamawiajacego.

4. Odpowiedzialnosé za prawidtowe przeprowadzenie Postepowania ponosi Kierownik komorki
merytorycznej, ktora wykonuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem Postepowania.

Rozdzial VI. Zasady szacowania wartosci zamoéwienia oraz czynnosci poprzedzajace
wszczecie postepowania

§7

1. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

2. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw PZP lub Regulaminu, zanizac
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia.

3. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow PZP lub Regulaminu, chyba Ze jest uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

4. Szacowanag wartos¢ zamowienia ustala przy udziale podleglych mu pracownikéw Kierownik
komoérki merytorycznej wnioskujacy o udzielenie zamowienia w szczegdlnosci na podstawie
rozeznania rynku (np. przeglad cennikow zamieszczonych na stronach internetowych,
rozeznanie telefoniczne, rozeznanie osobiste, zapytanie droga elektroniczna e-mail, itp.) lub
zamob6wien udzielonych w ubieglych latach (z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok §redniorocznego
wskaznika cen towar6ow i ustug konsumpcyjnych).

5. Ustalenie wartosci zamowienia naleZy udokumentowacé w sposdb mozliwie szczegdlowy, przy
czym zaleca si¢ stosowanie w szczegdlnosdci wniosku lub notatki shuzbowej i zataczonych do
niej dokumentow w postaci m.in.: wydrukéw ze stron internetowych, ofert uzyskanych w
wyniku zapytania, ogloszeii prasowych.

6. Przed wszczeciem postepowania Jednostka merytoryczna prowadzaca postepowanie:

1) sprawdza w Planie zaméwien publicznych przewidywany procedure/tryb udzielania
zamoOwienia publicznego dla danego przedmiotu zaméwienia (Jednostka merytoryczna
obowiazana jest udziela¢ zamoéwienia zgodnie z Regulaminem, o ile przewidziano w Planie
zamodwien publicznych udzielenie zamoéwienia na podstawie Regulaminu);

2) potwierdza zabezpieczenie odpowiednie srodki finansowe przeznaczone na realizacje
przedmiotu zamowienia (nie dotyczy to zamowien na sukcesywne dostawy, ushugi i
roboty budowlane, realizowanych na potrzeby wszystkich Jednostek merytorycznych
Zamawiajacego).



Rozdzial VII. Opis przedmiotu zaméwienia

§8
1. Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okolicznogci
mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Zamawiajacy okre§la w opisie przedmiotu
zamowienia wymagane cechy dostaw, ustug lub robét budowlanych.
2. Przedmiot zamowienia opisuje sie z uwzglednieniem zasad udzielania zaméwien, o ktorych
mowa w § 4 1 5 Regulaminu.

Rozdzial VIII. Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty

§9
Standardowe procedury wyboru najkorzystniejszej oferty obejmuja:
1) zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 35 000 zlotych netto,
2) zamowienia o wartosci szacunkowej od 35 000 zlotych netto do wartosci szacunkowej
mniejszej niz 80 000 ziotych netto,
3) zamowienia o wartosci szacunkowej od 80 000 zlotych netto do wartosci szacunkowe;

mniejszej niz 130 000 ztotych netto.

Oddzial 1. Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamoéwiefi o wartosei
szacunkowej mniejszej niz 35 000 zlotych netto

§ 10
1. Zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 35 000 zlotych netto udzielane sa poprzez
wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku, ktéry moze byé poprzedzony
rozeznaniem rynku.
2. Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 1, moze polega¢ w szczegblnosci na:

1) pobraniu cennikéw ze stron internetowych czy katalogow dostepnych online;

2) upublicznieniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,

3) skierowaniu zapytan o ceng wraz z opisem przedmiotu zamowienia, bezposrednio (np. w
formie elektronicznej), do Wykonawcéw, ktorych liczba zapewnia konkurencje, co
najmniej 2 (dwdch);

4) przeprowadzeniu rozmoéw telefonicznych- potwierdzonych notatka,

3. Podstawa udokumentowania zaméwienia jest faktura lub rachunek, chyba Ze w innych
postanowieniach niniejszego Regulaminu wprowadzono obowigzek zawarcia pisemnej
Umowy.

4. Dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku (oferty, wydruki ze stron

internetowych, notatki po przeprowadzonym rozeznaniu telefonicznym, lub inne dokumenty,
potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku) przechowuje Jednostka merytoryczna
prowadzgca postepowanie.

Oddziat 2. Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty dla zaméwien o wartosci
szacunkowej od 35 000 zlotych netto do wartosci szacunkowej mniejszej niz 80 000
zlotych netto

§11

1. Wszczynajac postepowanie o wartodci szacunkowej od 35 000 zlotych netto do wartosci
szacunkowej mniejszej niz 80 000 zlotych netto, Jednostka merytoryczna prowadzaca
postepowanie, przed dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty, zobowiazana jest do
przekazania zaproszenia do skladania ofert, do co najmniej 3 (trzech) Wykonawcow
realizujacych, w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, bedace przedmiotem zaméwienia.

2 W przypadku braku co najmniej 3 (trzech) Wykonawcow, o ktérych mowa w ust. 1,
Jednostka merytoryczna prowadzaca postgpowanie zamieszcza na stronie internetowej
Zamawiajacego zaproszenie do sktadania ofert. Dodatkowo moze tez przekazac¢ zaproszenie
do skladania ofert do Wykonawcy lub Wykonawcéw realizujacych, w ramach prowadzonej
przez siebie dziatalnosci, dostawy, ushugi lub roboty budowlane, bedace przedmiotem
zamowienia.



Oddzial 3. Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamoéwienn o wartosci

szacunkowej od 80 000 zlotych netto do wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000

zlotych netto.
§ 12

Do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 80 000
zlotych netto do wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych netto, przed
dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty, wymagane jest zamieszczenie na stronie
internetowej Zamawiajacego zaproszenia do skladania ofert, o tresci okreslonej w § 15.
Dodatkowo Jednostka organizacyjna prowadzaca postepowanie moze tez przekazad
zaproszenie do sktadania ofert do Wykonawcy lub Wykonawcéw realizujacych, w ramach
prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane, bedace
przedmiotem zaméwienia.

Oddzial 4. Procedura odrebna.
§ 13

7 zastrzezeniem ust. 3, procedure odrebna, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, mozna

zastosowaé w przypadku zaméwienh o wartodci szacunkowej od 35 000 zlotych netto do

warto§ci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych netto jezeli zachodzi co najmniej jedna

z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy, ushlugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odr¢bnych przepisow,
jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia;

2) dostawy, ushugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w przypadku udzielenia zamodwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

3) przedmiotem zamoéwienia na dostawy sa rzeczy wytwarzane wylgcznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktore nie stluza
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej, shizace] osiagnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, oraz ktore mogg byé
wytwarzane tylko przez jednego Wykonawce;

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

5) w postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z Regulaminem, nie zostaly ztozone
zadne oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia
nie zostaly w istotny spos6b zmienione;

6) mozliwe jest udzielenie zaméwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwiazku =z likwidacja dziatalnosci innego podmiotu albo postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym;

7) udziela sie zaméwienia na awaryjne naprawy sprzetu, znajdujacego sie w posiadaniu
Zamawiajgcego wraz z niezbedng wymiang czesci;

8) udziela sie zamowienia na awaryjne naprawy w zakresie robét budowlanych,

9) zamoéOwienia dotycza doradztwa prawnego, podatkowe, zastepstwa procesowego,

czynnosci notarialnych.
10) Ushlug edukacyjnych i szkoleniowych oraz uméw cywilnoprawnych w tym zakresie
7 zastrzezeniem ust. 3 , procedura odrebna moze by¢ zastosowana tylko w razie wystapienia
co najmniej jednej z okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1. Jednostka merytoryczna podaje
we wniosku o udzielenie zamowienia jedna lub wiecej okolicznosci, o ktéorych mowa w ust.
1, oraz uzasadnienie faktyczne zastosowania procedury odrebne;j.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona do dokonywania czynnosci w zakresie zaméwien publicznych, moze podjac
decyzje o zastosowaniu procedury odrebnej takze wtedy, gdy nie zachodzi zadna =z
okolicznosci wymienionych w ust. 1. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona do dokonywania czynnosci w zakresie zamoéwienn publicznych, podaje
uzasadnienie zastosowania procedury odrebnej na wniosku o udzielenie zaméwienia.
W procedurze odrebnej nie stosuje sie postanowien okreslonych w § 11-12.



Zamowienia, udzielane w procedurze odrebnej, musza byé dokonywane zgodnie =z
przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb
umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w wysokoSci i terminach wynikajacych z
wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy w procedurze odrebnej musi zostaé zamieszczone w
Protokole z wyboru Wykonawcy zamowienia i podpisane przez pracownika Kierownika
jednostki merytorycznej dokonujacej wyboru tego Wykonawcy.

Procedury odrebnej nie stosuje sie do zamoéwien o wartoSci szacunkowej mniejszej niz 35
000 zlotych netto. Do takich zamowien stosuje sie zapisy § 10.

Oddziat 5. Postanowienia wspolne dla wszystkich procedur

§ 14
Podstawa wszczecia Postepowania, jest pisemny wniosek o udzielenie zaméwienia,
zatwierdzony przez Kierownika jednostki merytorycznej, a nastepnie zaakceptowany przez
Kierownika Zamawiajacego po uzyskaniu uprzedniej akceptacji od Glownego Ksiegowego
SODR. Wzér wniosku o udzielenie zamoéwienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Zamawiajacy moze w kazdym czasie, az do wyboru oferty najkorzystniejszej uniewaznic
Postepowanie bez podania przyczyny.

§15

Zaproszenie do skladania ofert musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 adres Zamawiajacego,

2) okreslenie sposobu komunikowania sie ze wskazana osobg ze strony Zamawiajacego,
uprawniong do kontaktu (telefon, poczta elektroniczna),

3) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkéw realizacji
zamowienia,

4) informacje o terminie realizacji zaméwienia.

Wzor zaproszenia do sktadania ofert stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Wzor formularza oferty stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16
Dopuszcza sie wyjasnianie tresci oraz zmiane tresci zaproszenia do sktadania ofert przed
uplywem terminu sktadania ofert.
Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow zlozenia, poprawienia lub uzupelnienia w
wyznaczonym terminie, dokumentéw lub oswiadczen wymaganych w Postepowaniu jesli
okaze sig, ze nie zataczono ich do oferty albo, ze te ktore zlozono sa niekompletne lub
zawieraja bledy. Wezwanie do zlozenia, uzupelienia lub poprawienia dokumentéw lub
oswiadczen, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim nie moze stuzyé wprowadzaniu
jakichkolwiek zmian w treSci oferty z zastrzezeniem ust. 4 ponize;j.
Zamawiajacy moze zadaé¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci oswiadczen lub
dokumentéw ztozonych w Postepowaniu.
Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie: 1) oczywiste omytki pisarskie, 2) oczywiste omytki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, 3) inne
omylki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami Postepowania niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty. Zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wykonawce, ktérego
oferta zostala poprawiona zgodnie z postanowieniami zdania poprzedniego.
O rozstrzygnieciu postepowania w ramach procedur, o ktérych mowa w §11 i 12
Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty za posrednictwem poczty email,
pisemnie lub zamieszczajac stosowne informacji na stronie internetowej SODR w zaktadkach
dotyczacych Postepowail.
Czynnosci o ktérych mowa w ustepach od 1-5 realizowane sa przez osoby prowadzace
Postepowanie w uzgodnieniu z Kierownikiem dzialu Administracyjno Gospodarczym lub
wyznaczonym przez niego pracownikiem.
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§ 17
Zamawiajacy moze prowadzi¢ z Wykonawcami negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert,
sktadanych w odpowiedzi na zaproszenie do skladania ofert, ktére podlegajg ocenie w
ramach kryteriéw oceny ofert, o ile przewidziat taka mozliwos¢ w zaproszeniu do sktadania
ofert.
Negocjacje nie moga prowadzi¢ do zmiany tresci zaproszenia do skladania ofert. Dotycza
wylacznie tych elementéw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach kryteriow oceny
ofert.
Negocjacje majg charakter poufny. Podczas negocjacji Zamawiajacy zapewnia rowne
traktowanie wszystkich Wykonawcoéw i nie udziela informacji w sposob, ktory mogiby
zapewni¢ niektorym Wykonawcom przewage nad innymi Wykonawcami.
Po zakonczeniu negocjacji Zamawiajacy zaprasza Wykonawcéw do skladania ofert
dodatkowych.
Wykonawca moze ztozy¢ oferte dodatkowsa, ktora zawiera nowe propozycje w zakresie tresci
oferty podlegajacych ocenie w ramach kryteriéw oceny ofert wskazanych przez
Zamawiajacego w zaproszeniu do negocjacji.
Oferta dodatkowa nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteridow oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na zaproszenie do
sktadania ofert. Oferta przestaje wigza¢ Wykonawce w zakresie, w jakim zlozy on oferte
dodatkowaq zawierajaca korzystniejsze propozycje w ramach kazdego z kryteridow oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji. Oferta dodatkowa, ktéra jest mniej korzystna w
ktérymkolwiek z kryteriow oceny ofert wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz oferta
zlozona w odpowiedzi na zaproszenie do skladania ofert podlega odrzuceniu.

Oddziat 6. Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej
§18

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow, jakie
okreslit w Postepowaniu.

Zamawiajacy opisuje kryteria oceny ofert w sposob jednoznaczny i zrozumialy.

Kryteria oceny ofert i ich opis nie moga pozostawiaé¢ Zamawiajacemu nieograniczonej
swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwiaja weryfikacje 1 poréwnanie
poziomu oferowanego wykonania przedmiotu zamoéwienia na podstawie informacji
przedstawianych w ofertach.

Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie:

1) kryteriow jakosciowych oraz ceny lub kosztu;

2) ceny lub kosztu.

Kryteriami jako&ciowymi moga byé w szczegodlnosei kryteria odnoszgce sie do:

1) jakosci, w tym do parametrow technicznych, wlasciwosci estetycznych i

funkcjonalnych takich jak dostepnoéé dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uzytkownikow;

2) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamdwienia;

3) aspektéw innowacyjnych;

4) organizacji, kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wplyw na jakoéé wykonania zamdéwienia

9) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkow dostawy takich jak termin,

sposdb lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.
Jezeli nie mozna wybraé¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteridéw oceny ofert, Zamawiajacy
wybiera sposrod tych ofert oferte, ktéra otrzymala najwyzsza ocene w kryterium o najwyzszej
wadze.
Jezeli oferty otrzymaly taka sama ocene w kryterium o najwyzsze] wadze, Zamawiajacy
wybiera oferte z najnizsza cena lub najnizszym kosztem.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty w sposéb, o ktérym mowa w ust. 6 1 7, Zamawiajacy
wzywa Wykonawcow, ktorzy zilozyli te oferty, do zlozenia w terminie okresSlonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajacych nowa cene lub koszt.
Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen lub kosztéw wyzszych niz
zaoferowane w uprzednio zlozonych przez nich ofertach.
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Rozdziat VIII. Dokumentowanie postepowania

§19
Jednostka merytoryczna prowadzaca postepowanie sporzadza pisemny Protokél z wyboru
Wykonawcy zaméwienia dla Postepowan prowadzonych w procedurach opisanych w § 11,
12, 13. Wzor Protokolu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu. Dla Postepowania
prowadzonego w procedurze z § 10 podstawa udokumentowania jest notatka shuzbowa.
Zalacznikami do Protokotu i notatki, o ktorym mowa w ust. 1, sa oferty, opinie bieglych,
oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez
Zamawiajacego i Wykonawcoéw oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego jesli jej
zawarcie w formie pisemnej bylo wymagane.
Zamawiajacy zwraca Wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek,
zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe
oraz inne podobne materiaty.
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, dla postepowan w trybach z § 11,12,13
oraz wnioski o udzielenie zamoéwienia w trybie okreslonym w § 10 przechowuje dzial
Administracyjno- Gospodarczy .
Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnosc.
Dzial Administracyjno- Gospodarczy prowadzi rejestry o udzielenie zamoéwienia.

Rozdzial IX. Zasady zawierania umoéw i ich wykonywania

§ 20

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty jest mniejsza niz 20 000 zlotych netto, nie ma obowiazku

sporzadzania umowy z zastrzezeniem ust. 3 i 4. Wowczas zamiast umowy Jednostka

merytoryczna prowadzaca postepowanie:

1) sporzadza zamowienie lub zlecenie, podpisane przez osobe reprezentujaca
Zamawiajacego, zawierajace warunki realizacji zamoéwienia, w szczegblnosci opis
przedmiotu zamoéwienia, cene, terminy dostawy i uruchomienia, okres gwarancji,
serwis (jezeli dotyczy), terminy zaptaty,

albo

2) przedstawia fakture lub rachunek za zrealizowane zaméwienie.

Jednostka merytoryczna prowadzaca postepowanie moze, na podstawie decyzji Kierownika

tej Jednostki, sporzadzi¢ umowe rowniez w sytuacji, kiedy warto§é szacunkowa zamoéwienia

jest mniejsza niz 20 000 ziotych netto. Sporzadzenie umowy jest zalecane zwlaszcza wtedy,
gdy w ten spos6b uzyska sie¢ pelniejsze zabezpieczenie intereséw Zamawiajacego.

Jezeli przedmiotem zamoéwienia jest w szczegblnosci dostawa materiatu jednorazowego lub

zuzywalnego, ustuga cateringowa lub hotelowa, nie ma obowiazku sporzadzania umowy.

Wowcezas Jednostka organizacyjna prowadzaca postepowanie, zamiast umowy sporzadza

zamoéwienie lub zlecenie, zawierajace warunki realizacji zamowienia.

Jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowe sporzadza sie bez wzgledu na

wartos¢ zamowienia.

Wykonanie zamowienia dokumentuje sie protokolem odbioru chyba, ze brak jest

uzasadnienia dla jego sporzadzenia.

§21

Z zastrzezeniem ust. 3 i 4, umowe zawiera si¢ na czas oznaczony.

Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktorej przedmiotem sa Swiadczenia powtarzajace sie lub
ciagle, na okres diluzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamowienia w dituzszym okresie
spowoduje oszczednosci kosztow realizacji zamowienia w stosunku do okresu czteroletniego
lub jest to wuzasadnione zdolnoSciami platniczymi Zamawiajacego Ilub zakresem
planowanych nakltadéw oraz okresem niezbednym do ich splaty.

Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy:

1) wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekéw do takiej sieci;
2) gazu z sieci gazowej;

3) ciepta z sieci cieplowniczej;

4) licencji na oprogramowanie komputerowe.



Na czas nieoznaczony moze byé réwniez zawierana umowa, ktorej przedmiotem sa ustugi
przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.

§ 22

W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej Jednostki merytorycznej,
okolicznoséci zwiazane z realizowaniem zamoéwienia, takie jak: jego cena, przedmiot, termin
realizacji, sposéb wykonania i odbioru, okres gwarancji i sposob realizacji ustug serwisowych
(jezeli dotyczy), sposob rozliczen i terminy platnosci.

Zakres &wiadczenia Wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

§23

Umowa wymaga pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej lub formy
elektronicznej, chyba ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegolnej.

Zmiana umowy, wymaga zgody obu stron, oraz zachowania takiej formy, jaka ustawa lub
strony przewidzialy w celu jej zawarcia.

§24

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje Kierownik Zamawiajacego i Kierownik
jednostki merytorycznej.

§ 25

Do czynnosci w sprawach zamoéwien publicznych (w tym uméw, zlecenl i zamowien, o ktérych mowa
w niniejszym rozdziale) nalezy stosowaé przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy Regulaminu
nie stanowia inaczej.

§26

Zalacznikami do Regulaminu sa:

1) Wzér wniosku o udzielenie Zamoéwienia

2) Wzodr zaproszenia do skiadania ofert

3) Wazor formularza oferty

4) Wzor protokolu z wyboru ofert.

Zalaczniki do Regulaminu stanowia wzory dokumentoéw stosowanych w postepowaniach i
moga podlegaé modyfikacji w zaleznosci od uwarunkowan Postgpowania, jednak nie moga
byé zmieniane w sposéb powodujacy naruszenie postanowien Regulaminu.
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