ZARZADZENIE NR 21/2023
Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 01 wrzesnia 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych,
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130000 zt netto
a nie przekracza 428000,00 euro
w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- Laznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:
1) art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
2) art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) art. 2 ust.1l pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych,

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin Zamowier Publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna badz
przekracza 130000 zt netto, ale nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 428000,00
euro zwany dalej Regulaminem.
2. Pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica sg zobowigzani do
zapoznania sie z trescig Regulaminu oraz jego przestrzegania.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
kwote¢ 130 000,00 netto w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — L.aznia Moszczenica

Rozdzial 1.
Wstep
Niniejszy regulamin okres§la zasady udzielania zamoéwien publicznych przez Instytut
Dziedzictwa i Dialogu Jastrzebie-Zdrdj, zasady powolywania i organizacji prac komisji,
zasady zatwierdzania dokumentéw opracowywanych w zwigzku z udzieleniem zaméwienia
publicznego oraz reguly sporzadzania rejestrow zaméwien publicznych i zestawien z
przeprowadzonych postgpowan.
Rozdzial 2.
Stowniczek poje¢
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

2) trybach udzielenia zaméwienia publicznego - nalezy przez to rozumiec:

a) w ramach zaméwien klasycznych o wartosci wigkszej niz progi unijne: przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog
konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zamoéwienie z wolnej reki, partnerstwo
innowacyjne.

'b) w ramach zamdéwien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne: tryb
podstawowy, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez ogloszenia, zaméwienie z
wolnej reki;

3) zaméwieniu — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne, zawierane miedzy

zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

4) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zaméwienia publicznego zawartg
pomig¢dzy wykonawcg a zamawiajacym.

2. Pozostale definicje uzyte w niniejszym regulaminie nalezy rozumieé zgodnie z opisem
wynikajacym z art. 7 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

Rozdzial 3.
Wszczecie postepowania
1. Wszczynajge postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego Instytut Dziedzictwa
i Dialogu — Laznia Moszczenica, winien posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane srodki
przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia.

2. Instytut Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica winien:

1) sporzadzi¢ zgodnie z art. 83 ustawy Prawo zaméwien publicznych analize potrzeb
i wymagan z uwzglednieniem rodzaju i wartosci zamoéwienia;

2) sporzadzi¢ opis przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 99 ustawy Prawo zamowien
publicznych;

3) okredli¢ warto$¢ szacunkowa zamowienia, zgodnie z art. 28-36 ustawy Prawo
zamowien publicznych;
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4) okresli¢ tryb udzielenia zamo6wienia publicznego;

5) okresli¢ warunki udziatu w postgpowaniu wraz z opisem dokonania oceny ich spetniania
zgodnie z art. 112 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

6) okreslenie kryteria oceny ofert;

7) wskaza¢ podmioty, ktére maja by¢ zaproszone do udziatu w postepowaniu (jezeli
dotyczy);

8) sporzadzi¢ projektowane postanowienia umowy.

9) W przypadku zaméwien publicznych, ktoérych przedmiotem sg roboty budowlane,
warunkiem koniecznym pozwalajacym na wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia jest posiadanie aktualnej dokumentacji projektowej, kosztorysow,
specyfikacji technicznej wykonania.

. Podstawa przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego jest wniosek sporzadzony wg zalacznika nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zatwierdzenie dokumentacji

. Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia dokumentéw,

o ktérych mowa w ust. 5 przez Dyrektora.

. Zatwierdzenie propozycji Komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia

zaméwienia publicznego i dokumentéw niezbednych do jego udzielenia dokonywane jest
przez Dyrektora.

. Wzor propozycji komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia

publicznego, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, wszczecie

nowej procedury wymaga uzyskania ponownego zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do
jego udzielenia.

. Dokumentacje podlegajaca zatwierdzeniu, niezb¢dng do wszczecia postepowania o

udzielenie zamdéwienia publicznego stanowia:

1) dla przetargu nieograniczonego:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego — stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) projektowany wzor ogloszenia o zamowieniu,
¢) specyfikacja warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami,

2) dla przetargu ograniczonego:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego — stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) projektowany wzor ogloszenia 0 zamowieniu,
¢) specyfikacja warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami;
3) dla negocjacji z ogloszeniem:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego — stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) projektowany wzdr ogloszenia o zamdéwieniu, albo zaproszenie do negocjacji w
przypadku, o ktérym mowa w art. 154 ust. 1 ustawy Prawo zaméwieni publicznych,
¢) opis potrzeb i wymagan;
4) dla dialogu konkurencyjnego:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamdéwienia
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publicznego — stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) projektowany wzor ogltoszenia o zamowieniu,
¢) opis potrzeb i wymagan;

5) dla negocjacji bez ogloszenia:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego — stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) zaproszenie do negocjacji;

6) dla zamowienia z wolnej reki:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego — stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) zaproszenie do negocjacji, z ktorego wynikac bedg istotne warunki zamoéwienia;

7) dla partnerstwa innowacyjnego:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego — stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) projektowany wzor ogloszenia o zamowieniu,
c) opis potrzeb i wymagan;

8) dla trybu podstawowego:
a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia
publicznego — stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
b) specyfikacji warunkow zamoOwienia wraz z zatacznikami lub opis potrzeb 1
wymagan w okolicznosciach, gdy zamawiajacy przewiduje negocjowanie tresci ofert
w celu ich ulepszenia,
c) projektowany wzor ogloszenia o zamowieniu.

6. W przypadku stwierdzenia uchybiefi, brakéw lub niescistosci w dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 5, zostanie ona zwrdcona komisji przetargowej, ktéra po jej poprawieniu,
uzupelnieniu lub uscisleniu powinna ztozy¢ ja ponownie do zatwierdzenia przez Dyrektora.

7. Dokumentacja moze nie zosta¢ zatwierdzona w nastepujacych przypadkach:

a) gdy z przedstawionych w uzasadnieniu okoliczno$ci wynikaé bedzie, ze nie sg
spelnione  ustawowe  przestanki  dopuszczajace  mozliwo$¢  zastosowania
proponowanego tryby udzielenia zamdwienia publicznego (w przypadku przetargu
nieograniczonego, ograniczonego petniacych role trybéw podstawowych, bez wzgledu
na warto$¢ postepowania, nie jest wymagane uzasadnienie wyboru trybu)

b) zaproponowany tryb jest ustawowo zakazany dla danego rodzaju zamoéwienia.

8. Dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienie
przygotowuje komisja przetargowa.

Rozdzial S.
Komisja przetargowa

1. We wszystkich trybach udzielania zaméwienia publicznego, niezaleznie od jego wartosci
powotuje si¢ komisje przetargowa.

2. Komisja jest powolywana do przygotowania 1 przeprowadzenia konkretnego
postepowania.

3. Komisje przetargowa powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia (zalaczmik nr 3 do
niniejszego regulaminu).

4. Powolanie komisji przetargowej jest rOwnoznaczne z upowaznieniem i zobowigzaniem
wymienionych w niej os6b do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
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zaméwienie publiczne.

Komisje przetargowa powoluje si¢ niezwlocznie po spetnieniu przestanek pozwalajacych
na wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego, uwzgledniajac Rozdziat 3
ust. 11 2 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.
Sklad komisji przetargowej

We wszystkich trybach udzielenia zamdéwienia publicznego, niezaleznie od wartosci
zamOwienia komisja przetargowa jest minimum trzyosobowa 1 stanowia ja:
Przewodniczacy, Sekretarz i jeden czlonek komisji.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
(zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) komisji przetargowej powotaé biegtych, w
szczeg6lnosci w przypadku watpliwosei co do oceny spetnienia wymaganych warunkéw
udzialu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej,
odrzucenia oferty, uniewaznienia postepowania, sprawdzenia kosztoryséw ofertowych itp.
Biegli powotywani sg w drodze Zarzadzenia Dyrektora.

Rozdzial 8.
Zmiana skladu komisji przetargowej

1. W trakcie trwania postepowania sktad komisji moze ulec zmianie zarowno w kwestii:

1) powolania nowego cztonka komisji przetargowe;j,

2) odwotania czlonka komisji przetargowej np. w okolicznosciach jego nieobecnosei lub w
okolicznosciach obligatoryjnego wylaczenia go z udzialu w zwiazku z zaistnieniem

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3) zmiany funkcji przypisanej danej osobie w komisji.

2. Powyzsze zmiany odbywaja sie w drodze zmiany zarzadzenia Dyrektora. (zalgcznik nr 5).

Rozdzial 9.
Zakres obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowej

Szczegolowy zakres obowiazkoéw cztonkoéw komisji przetargowej, organizacji i trybu pracy
okresla Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zalaeznik nr 6 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 10.
Zatwierdzanie wynik6éw postepowania, protokoléw postepowania

1. Propozycje: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w postepowaniu
zatwierdza Dyrektor, zgodnie z zalacznikiem nr 7 do niniejszego Regulaminu, z

zastrzezeniem ust. 3.

2. Udzielenie zaméwienia z wolnej reki wymaga sporzadzenia notatki z negocjacji — zgodnie

z zalacznikiem nr 8 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11.
Rejestr zamoéwien publicznych
Dzial administracyjny prowadzi rejestr zaméwien publicznych realizowanych w oparciu o
ustawe Prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial 12.
Roczne sprawozdanie z realizacji zaméwien publicznych
Dzial administracyjny zobowiazany jest do sporzadzenia w terminie do dnia 30 stycznia roku
biezacego, informacji z realizacji zamowien publicznych za rok poprzedni.

Rozdzial 13.
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych
1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, poza ogélnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajacymi z Kodeksu cywilnego, Ustawy prawo zamowien publicznych powinny
zawiera¢ ponizsze warunki:

1) okresla¢ forme oraz wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania, jezeli bylo
wymagane,

2) zakazywac zmian postanowien zawartej umowy z zastrzezeniem art. 455ustawy Prawo
zamdwien publicznych;

3) przewidywa¢ mozliwos¢ odstgpienia przez zamawiajacego od umowy z powodu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 456 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Organizator postgpowania przygotowuje umowy, dbajac o dopelnienie wszystkich
formalnosci wymaganych dokumentami przetargowymi, niezbednych do zawarcia umowy,
w szczegblnosci dbajac o wniesienie przez wykonawce, wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz jego rozliczenia.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe
1. Dzial administracyjny, kierujac si¢ zasadami celowosci i gospodarnosci zobowigzany jest
podjac niezbedne kroki w czasie zapewniajacym ciaglos¢ oraz nieprzerwana realizacj¢ zadan
stanowigcych przedmiot umowy, z jednoczesnym uwzglednieniem terminéw wynikajacych
Z ustawy.

2. Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowej oraz zabezpieczenie
ofert zlozonych w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia przez okres wymagany
ustawg jest pracownik dziatu administracyjnego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na zadanie pn.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

. Krétki opis przedmiotu zaméwienia (opis zostanie umieszczony w ogloszeniu o
zamOwieniu oraz w specyfikacji warunkow zamoéwienia, lub w opisie potrzeb 1 wymagan)

. Czy przedmiotowe postepowanie jest powtorka postgpowania, ktére uprzednio zostato
uniewaznione: tak/nie (zaznaczy¢ wilasciwe), jezeli tak nalezy podac:
Rok, w ktorym byto prowadzone postepowanie ..........coccevieiiiiiiiiiiiii
Nazwa uprzedniego POSIEPOWAIIA .. .uuuennrennentenit ettt et a e e

. W zalaczeniu przekazuje Analize potrzeb i wymagan , o ktorej mowa w art. 83 ustawy
Prawo zamo6wien publicznych tak/nie (zaznaczy¢ wlasciwe)

. Podziat zaméwienia na czesci tak/nie (zaznaczy¢ whasciwe) jezeli tak nalezy podac:
czesC I (nazwa wraz z Krotkim OpISem) «oo.evuvenvininniiiiiiiiiiiiiiainniens
cze$¢ II (nazwa wraz z krotkim OpiSem) ...o..evveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiienns
cze$¢ 11 (nazwa wraz z Krotkim Opisem) ......ovviiviniiiiiinniniiiiiininnnn

. Zamowienie dotyczy projektu wspotfinansowanego ze srodkoéw zewngtrznych
tak/nie (zaznaczy¢ wlasciwe), jezeli tak nalezy poda¢:
Nazwe projeKtu/PrOGIaANMIU ... .oueeeiiet ettt ettt ettt et a e aeanees
Udziat srodkéw Unii Europejskiej w wartosci zamowienia Wynosi .............ooeeeunenn.. %

KOD CPV - Wspdlny Stownik Zaméwien (dostepny na stronie internetowe;:
www.uzp.gov.pl)

Glowny _
rzedmiot =0 [ "~~~ -

Dodatkowe I S

przedmioty e e .-

. Rodzaj zamoéwienia: (podkresli¢ wiasciwe)
- dostawa
- ustuga
- roboty budowlane




O

10.

11.

12.

13.

W przypadku trybu podstawowego
Tryb podstawowy w ramach ktérego wyboér najkorzystniejszej oferty nastepuje bez
przeprowadzenia negocjacji**

Tryb podstawowy w ramach ktérego Zamawiajgcy moze negocjowagé tresé ofert w celuich
ulepszenia**

Tryb podstawowy w ramach ktérego Zamawiajacy negocjuje tre$¢ ztozonych ofert w
celu ich ulepszenia. **

Krétkie uzasadnienie przestanek wyboru trybu innego niz tryb podstawowy w
zamOwieniach krajowych, przetargu nieograniczonego lub ograniczonego — w
zamoéwieniach unijnych (jezeli dotyczy):

Czy przewiduje si¢ okreslenie wymogu zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o pracg os6b wykonujacych wskazane przez
zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamowienia (uwaga dotyczy tylko ustug
1 robot budowlanych): tak/nie (zaznaczy¢ wlasciwe)

Jezeli tak, nalezy wskaza¢ rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zaméwienia, ktére
powinny by¢ objete obowigzkiem zatrudnienia na umowe o prace przez wykonawce lub
podwykonawce 0s6b wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zaméwienia:

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia, zostata ustalona na kwote netto ........................
PLN

Data dokonania ustalenia szacunkowej warto$ci zZamowienia: ............oeeveeevvernnnn,
(w zalgczeniu notatki dotyczace ustalenia wartosci zaméwienia)

(data i podpis pracownika)

Kwota (BRUTTO), ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
ZAMOWICTLIA + .\ vttt e e, e PLN
Istotne dla wnioskujgcego warunki wykonania zaméwienia:

a) Termin realizacji ZAMOWIETIA .. .....oveiniiie e,
b) Wymagany oKIes gWarancji ...........oo.oouiuiiiiiin it
¢) Propozycja warunkow stawianych Wykonawcy W postepowaniu

d) Istotne postanowienia, ktére winny by¢ wprowadzone do umowy (mozna zalaczy¢
proponowany wzor umowy



14.

15.

16.

e) Propozycja kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej:
Cena....cooovvviiiiiiiiiinn. %

Dane podmiotow zaproszonych do postepowan prowadzonych w trybie zaméwienia z
wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem (w okolicznosciach o ktérych mowa w art. 154 ust.
1 ustawy), negocjacji bez ogloszenia (nalezy poda¢ dane wykonawcy oraz adres e-
mailowy).

Czy nalezy zada¢ od Wykonawcy przedlozenia podmiotowych $rodkow
dowodowych na potwierdzenie spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu?
tak/nie (zaznaczy¢ wlasciwe)

Czy nalezy zada¢ od Wykonawcy przedtozenia przedmiotowych srodkow dowodowych?
tak/nie (zaznaczy¢ whasciwe) Jesli tak, prosze wymieni¢ przedmiotowe $rodki dowodowe
(np. etykiety, CertyfiKaty TtP.) . . oe et e

(podpis wnioskodawcy) (akceptacja kierownika jednostki)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

pieczatka

Jastrzebie-Zdroj, dnia ....................

Propozycja komisji przetargowej
w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego na zadanie pn.:

Komisja przetargowa stosownie do art. 54 ust. 1 ustawy zdnia ........................ Prawo
zamowien publicznych proponuje:

1. Przeprowadzenie postgpowania W trybie .........ccccoeevevviviiiiiniiiininicneee (zgodnie z art.
............. ustawy z dnia................roku Prawo zaméwien publicznych) o wartosci
zamoOwienia:

Warto$€ Netto —......eeeevveeecreenicerinnnn z

kwota podatku VAT .......ccccovvveveenee. zi

Warto$€ brutto —......ceeceeeveeerieeieennnenn zt

Warto$¢ zamoéwienia oszacowano na podstawie:

Rodzaj zamdowienia w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych:
— dostawa*
— ushuga*
— robota budowlana™*

Uzasadnienie proponowanego trybu: (nalezy poda¢ uzasadnienie faktyczne i prawne)

(— nie dotyczy trybu podstawowego, przetargu nieograniczonego, 0graniczonego)




Z uwagi na okolicznosci podane powyzej, proponujemy, aby uczestnikami niniejszego
postgpowania byly nizej wymienione podmioty/osoby (dot. nzo; nbo; zwr)*

Zatwierdzenie dokumentéw stanowiacych zataczniki do niniejszego wniosku, tj.
(nalezy przediozy¢ dokumenty, o ktérych mowa w Rozdziale 4, pkt 5 Regulaminu udzielania

zamowien publicznych)

Podpisy cztonkdéw Komisji:

(imi¢ i nazwisko) (podpis)
1) ittt e s st
2) e ettt s
3) s et e e ser et et e s e anaraeanas
A) oo et s e e beaes
5) e S ettt e e et e eaen
Zatwierdzam

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

ZARZADZENIE NR ...ccciieininiinnnnn,

w sprawie: powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania pn.

Na podstawie:
1) ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica

zarzadzam:
§1

Powolanie komisji przetargowe] do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego w sktadzie:

Lo e - Przewodniczacy Komisji
2 e - Z-ca Przewodniczgcego Komisji
3 - Sekretarz Komisji
4o e, - Z-ca Sekretarza Komisji
S e - Czlonek Komisji
§2

1. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powolania.
2. Komisja przetargowa zakonczy prace z chwilg uprawomocnienia si¢ postepowania,

tj. uplyniecia terminéw na wniesienie ostatecznego odwotania.
§3

Komisja przetargowa pracowaé bedzie zgodnie z:
a) Ustawg Prawo zamowien publicznych oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na

jej podstawie,
b) Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych,
¢) Regulaminem pracy komisji przetargowej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczatka imienna dyrektora)




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

pieczatka

Jastrzebie-Zdrdj, dnia ....................

Dyrektor  Instytutu  Dziedzictwa
i Dialogu — Laznia Moszczenica

Whiosek
w sprawie powolania bieglego do udzialu w pracach komisji przetargowej

dOtyCZY POSIEPOWANIA PIL. 1. etentnte ettt ettt ettt et e te et et e e et e aeteeene e

Korzystajac z uprawnienia wynikajacego z art. 55 ust. 4 ustawy Zz dnia........ceeoeeeiinennnne
Prawo zaméwien publicznych oraz w nawigzaniu do Rozdzialu 7 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych wnosze o powotanie do prac w komisji przetargowej w charakterze
DIEEIEEO PANI/A c..ooeeieieieciee ettt e
PowyZsze POAYKLIOWANE JESL: ..eeveieriirierieiieirieeeitintc ettt
(nalezy podac uzasadnienie faktyczne)

(podpis i pieczatka przewodniczacego komisji)




Zatacznik nr 5 do Regulaminu

ZARZADZENIE NR .....ccccvvvennnnne.

w sprawie: powolania*/odwotania* czlonka komisji przetargowej powolanej do
przeprowadzenia POSLEPOWAINLA PI. c..eeeveerereeruereerireruesseeseieiiesaesseetessesssasartesessessaasessassssses

Na podstawie:
1) ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica

zarzadzam:

§1
Odwotanie Pani/Pana .............cooeviiiieiiinnenne. ze sktadu komisji przetargowej z funkcji
.................................... powolane;j zarzadzeniem nr
Zdnia .ooceeeeniceene

§2
Powolanie Pani/Pana........ccccoeceevcevincinvnninnicnnncnns w  sklad komisji przetargowej
powolane] zarzadzeniem NI  ...ccceceeviviiinnienninnne. Z dnia e W
charakterze.......................

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczatka imienna dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Regulamin

pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1.
Czesc ogblna.

§1.
Regulamin niniejszy okresla zasady, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkéw poszczegélnych jej
cztonkéw majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej cztonkdw za wykonywanie czynnosci oraz przejrzystosc prac.

§2.
Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowac sie postanowieniami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, wydanych do niej aktéw wykonawczych oraz
innych aktéw prawnych w szczegolnosci Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego i
ustawy Prawo budowlane.

§ 3.
Komisja rozpoczyna dziatatno$¢ z dniem jej powotania i konczy z chwilg uprawomocnienia sig
postepowania tj. uptyniecia terminéw na wniesienie ostatecznego odwotania.

§ 4.
Komisja obraduje na posiedzeniach.

§ 5.
1. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie powoduje zawieszenia prac komisji z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku nieobecnosci ponad 2/3 sktadu komisji przewodniczacy zawiesza prace komisji,
za wyjgtkiem sesji otwarcia ofert i czynnosci bezposrednio z nig zwigzanych, przedtuzenia
terminu zwigzania oferta.
Rozdziat 2.
Cztonkowie komisji

. § 6.
1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami komisji oraz podziat miedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w
trybie roboczym,

2) udostepnienie, najpézniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia,

3) odbieranie pisemnych o$wiadczen cztonkédw komisji, jak réwniez od innych oséb
wykonujgcych czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby mogacej mie¢ wptyw na
wynik postepowania lub osoby udzielajgcej zamdwienia o braku lub istnieniu okolicznosci
okreslonych odpowiednio w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy,

4) otwieranie i prowadzenie posiedzen,

5) wystepowanie, w zwigzku z pracami komisji, o powotanie biegtych,

6) przedktadanie protokotu celem zatwierdzenia,




7) podawanie do publicznej wiadomosci wynikéw postepowania,
8) uczestniczenie w postgpowaniu przed Krajowg lzbg Odwotawcza,
9) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych,
10) nadz6r nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia.

Przewodniczacy komisji upowazniony jest do podpisywania pism dotyczacych:

1) udzielania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia lub opisu
potrzeb i wymagan, ztozonych wnioskéw o dopuszczeniu do udziatu w postepowaniu lub
ofert,

2) dokonywania zmian tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia, opisu potrzeb i wymagan,
ogtoszenia o zaméwieniu przed uptywem terminu do sktadania ofert, przedtuzania terminu
sktadania ofert, itp.,

3) zaproszen do negocjacji i sktadania ofert ostatecznych,

4) zwotaniu zebrania wszystkich wykonawcow, w celu wyjasnienia odpowiednio tresci
specyfikacji warunkéw zaméwienia lub opisu potrzeb i wymagan,

5) informacji o kwocie jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

6) informacji o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktdrych
oferty zostaty otwarte oraz o cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

7) zawiadamiania wykonawcéw o poprawieniu w tekscie oferty oczywistych omytek
pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkéw zaméwienia, nie powodujgcych istotnych
zmian w tresci oferty,

8) wzywania wykonawcéw do ztozenia wyjasnien dotyczacych ztozonych ofert, elementow
oferty majgcych wptyw na wysokosc ceny,

9) wzywania wykonawcéw do uzupetnienia dokumentoéw,

10) wzywania wykonawcéw do ztozenia ofert dodatkowych,

11) zawiadamiania wykonawcéw o odrzuceniu ofert oraz wyborze oferty najkorzystniejszej

lub uniewaznieniu postepowania,

12) zawiadamiania wykonawcéw o wniesionym odwotaniu oraz wzywania ich do
przystgpienia do postepowania odwotawczego,

13) wystepowania do wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

14) wystepowania do Wykonawcow o wyrazenie zgody na zawarcie umowy po uptywie
terminu zwigzania oferta,

Sekretarz zapewnia petng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba o sprawna organizacje

postepowania, w szczegolnosci:

1) przekazuje do publikowania zgodnie z wymaganiami ustawowymi wszelkie informacje i

ogtoszenia, specyfikacje warunkéw zamoéwienia lub opis potrzeb i wymagan wraz
z ewentualnymi jej/jego zmianami lub wyjasnieniami, wysyta do wykonawcow kopie
whiesionych odwotan, wysyta zaproszenia do udziatu w postepowaniu/do sktadania ofert,

2) przygotowuje, w oparciu o dane zawarte we wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1 do
regulaminu udzielania zaméwien publicznych, specyfikacje warunkéw zamdwienia, opis
potrzeb | wymagan, ogtoszenie o zamodwieniu wraz z pozostatymi dokumentami
niezbednymi do przeprowadzenia postepowania, ogtoszenia o zmianie ogtoszen, pisma do
wykonawcow, ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia itd.,

2) informuje cztonkéw komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami komisji w
szczegolnosci o wniesionych zapytaniach, odwotaniach,

4) przygotowuje niezbedne dokumenty zwigzane z pracami komisji,

5) prowadzi korespondencje zwigzang z pracami komisji i jej wynikami,



6) sporzadza protokoty postepowan,

7) kompletuje, porzadkuje i uktada w kolejnosci dokumenty sktadajace sig na zatgczniki do
protokotu postepowania,

8) przygotowuje dokumentacje postepowania z wytgczeniem dokumentéw niezbgdnych do
obstugi finansowe] projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych na potrzeby
kontroli.

Rozdziat 3.
Procedura udzielenia zamdéwienia.
§7.
Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 8.
W zakresie przygotowania postepowania, do obowiazkow komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowanie i ztozenie celem zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do wszczgcia
postepowania,
2) przygotowanie innych niezbednych dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia
publicznego.

§ 9.
1. W zakresie przeprowadzenia postepowania, do chwili otwarcia ofert, do obowigzkow komisji
nalezy w szczegolnosci:

1) odpowiadanie na otrzymane zapytania,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacji, gdy ustawa dopuszcza prowadzenie
takich negocjacji,

3) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowanie ewentualnej
odpowiedzi, przyjmowanie i analizowanie informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
podjetej czynnosci lub jej zaniechaniu,

4) dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen zwigzanych z postgpowaniem.

§ 10.
W zakresie przeprowadzania postepowania, od chwili otwarcia ofert, do obowigzkéw komis;ji
nalezy w szczegélnosci:

1) ztozenie przez jej cztonkéw, oswiadczen o braku lub zaistnieniu okolicznosci, o ktorych

mowa w art. 56 ustawy Pzp,

2) sprawdzenie ofert w oparciu 0 wymagania okreslone w dokumentach przetargowych przez
co najmniej 2 cztonkéw komisji przetargowej, sporzadzenie w tym zakresie stosownych
raportow,

3) podjecie decyzji o koniecznosci powotania biegtych,

4) zadanie od wykonawcéw ztozenia wyjasniert w odniesieniu do ztozonej oferty,

5) poprawianie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz
innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkéw zaméwienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

6) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu przy zastosowaniu kryteriéw wynikajacych z
dokumentéw przetargowych,

7) przedstawienie wynikéw oceny wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert,

8) proponowanie: wykluczenia wykonawcow z postepowania, odrzucenia ofert,

9) proponowanie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewazniania postepowania,

10) proponowanie wyboru kolejnej oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych,




nieodrzuconych ofert lub uniewaznienia postepowania w przypadku, gdy wykonawca,
ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza:
a) uchyla sie od zawarcia umowy lub,
b) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
11) przygotowanie dla uczestnikéw postepowania informacji o wyborze oferty
najkorzystniejszej, odrzuceniu ofert z postepowania, lub o uniewaznieniu postepowania,
12) analizowanie wniesionych odwotar oraz ewentualne przygotowanie odpowiedzi,
13) dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen zwigzanych z postepowaniem.

§11.
Przez caty czas trwania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego cztonkowie komisji
winni- ograniczy¢ swoje kontakty z wykonawcami, do takich ktére wynikajg z koniecznosci
wypetnienia obowigzkéw powierzonych przez przewodniczacego komisji Lub jego zastepcy.

§12.
Komisja przetargowa zobowigzana jest do zachowania petnej tajnosci prac.

§ 13,
Czynnosci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakoriczone w terminach zgodnych
z dokumentami przetargowymi.

§ 14. _
Komisja sporzadzajgc dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, zobowiazana jest
stosowac wzory dokumentéw, o ktérych mowa w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych.

§ 15.

1. Wszelkie opinie/wyjasnienia biegtych winny by¢ ztozone na pismie lub za pomocg srodkdw
komunikacji elektronicznej i stanowic integralng cze$¢ dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania.

2. Na zadanie komisji biegty bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela

dodatkowych wyjasnien w zakresie wymagajgcym wiedzy specjalnej.

Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialnosci cztonkéw za podjete decyzje.

4. Biegty sktada przewodniczagcemu komisji przetargowej o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

N

§ 16.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie oraz regulamin udzielania zamowien publicznych.



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

pieczatka

Jastrzebie-Zdroj, dnia ....................

Wyniki oceny ofert*/wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu*
oraz
Propozycja komisji przetargowej w sprawie:
wyboru oferty najkorzystniejszej*/uniewaznienia postepowania*

na zadanie pn.

Stosownie do art. 54 ust. 2 ustawy z dnia... .
Prawo zaméwien publicznych oraz powolujqc su; na Regulamlnu udz1elan1a zamowien

publicznych komisja przetargowa:

L Przedstawia wyniki oceny ofert*/wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu®:

1. Wykluczeniu z postepowania podlega Wykonawca)
. (nazwa i adres wykonawcy) na podstawie art. ............. ustawy

Prawo zaméwien publicznych
PoWOody WYKIUCZENIA: .....ooeeieiiiiriccrcnieeciciiieiie et

2. Odrzuceniu z postepowania podlega oferta)
. (nazwa i adres wykonawcy) na podstawi art. ............... ustawy

Prawo zaméwien publicznych
POWOAY OAIZUCEIIA: ...eeeieienieeiierteeeete ettt sttt ers s s s enees

3. Ocena punktowa ofert niepodlegajacym odrzuceniu przedstawia si¢ nastepujgco:

Nr oferty Nazwa Ilo$¢ punktéw | Ilos¢ punktéw | Ilo$¢ punktéw | Ilos¢
wykonawcy w kryterium | w kryterium | w kryterium | punktow
ceny  leeeeee el ogdlem




IL. Proponuje:

1. Wybra¢ jako najkorzystniejsza  oferte nr ........ , t. oferte  zlozong przez
................................................................... (nazwa i adres Wykonawcy)
Uzasadnienie:

- Wykonawca spetnia wszystkie warunki udzialu w postepowaniu*
- oferta przedstawia najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny*/kosztu* lub jest to
oferta z najnizsza cena/kosztem*

2. Uniewazni¢ postepowanie zgodnie z art ............c.ccuvenn...... ustawy  Prawo  zamodwien
publicznych.
POWOAY UNIEWAZIIEIIAL ...cveveviererieieieetet ettt ettt eeeeeeeee e e e s eseesesesses

Zalaczniki:

- dokumentacja przetargowa

Podpisy cztonkéw Komisji:

(imie 1 nazwisko) (podpis)
L) e et
2) et et te e a s e e raa e b bes
3) e et s
A) o et e
5) et et e et r s eraenes
Zatwierdzam

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 8 do Regulaminu

na okoliczno$¢ udzielenia przez Instytut Dziedzictwa i Dialogu — L.aznia Moszczenica

zamoOwienia publicznego z wolnej reki

1. W sprawie realizacji zamowienia zwrocono si¢ do firmy:

.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:

Xy

a. Cena
- Zaproponowana przez wykonawce - ............. F oo
- ustalona po negocjacjach - ................. +....... VAT
b. Termin realizacji ZAMOWIETIIA: ....c.cccveeverrerirerrererreeseessenss seeseesseemnsssasssssassesseesses
c. Warunki gwarancji (JeZeli dOTYCZY): .uvvvuvrrrerererirrierreeeeee e ettt eas

d. Forma zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy  (jezeli

Na tym notatke zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji:

(imig¢ 1 nazwisko) (podpis)

1) et et
2) e et
3) e e e e
A) s e




Podpisy 0s6b uprawnionych do wystepowania w imieniu wykonawcy:

(imig i nazwisko) (podpis)

1) e et
2) ettt ettt neans
3) e ettt enaan
Uwagi

Propozycje zawarcia umowy na warunkach wynikajacych z niniejszej notatki
zatwierdzam: ‘

(podpis Dyrektora)



