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HRUBIESZOW

Regulamin wewnetrzny udzielania zaméwien sektorowych
i klasycznych do kwoty 130 000 zl netto

Hrubieszéw, 9 maja 2025 r.




§1

Definicje
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:
1) Awarii - nalezy przez to rozumie¢ nagle, nieprzewidziane zdarzenie powodujace

uszkodzenie w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga
natychmiastowego podjecia dziatan w celu usuniecia jego skutkow;

2) Cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178 z pézn.zm.),
nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedgcej przedsiebiorca;

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Przedsiebiorstwa
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. z siedziba w Hrubieszowie;

4) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra w toku oceny ofert
zdobyta najwigksza liczbg punktéw przyznawanych w ramach kryteriéw oceny ofert.

5) Ofercie czeSciowej - nalezy przez to rozumiec oferte przewidujacg, zgodnie z dokumentami
zamdwienia, wykonanie cze$ci zamdwienia;

6) Postgpowaniu o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia o zamdwieniu, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzagdkowany
cigg czynnosci, ktérych podstawa s3 warunki zaméwienia ustalone przez Zamawiajacego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowieni umowy
w sprawie zamowienia, koriczace si¢ zawarciem umowy lub zleceniem wykonania Wykonawcy
przedmiotu zamdwienia albo jego uniewaznieniem, z tym Ze zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

7) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika komérki
organizacyjnej wykonujgcej czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia;

8) Protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez
Zamawiajgcego, ktéry potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia;

9) Robotach budowlanych - naleiy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
wzatgczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika 1 do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wsp6lnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pé7n.
zm.), zwanego dalej "Wspdlnym Stownikiem Zamdwien", lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okre$lonymi przez Zamawiajgcego;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin;

11) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. 2019.2019 z p6zn zm.);

12) Udzieleniu zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy badZ zlecenie
wykonania Wykonawcy przedmiotu zamdwienia;

13) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

14) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;
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15) Warunkach zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotycza zaméwienia
lub postepowania o udzielenie zamoéwienia, wynikajace w szczegdlnosci z opisu przedmiotu
zamOwienia, wymagan zwigzanych z realizacja zaméwienia, kryteriéw oceny ofert, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowient umowy w sprawie zaméwienia;

16) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Spotka z Ograniczong Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Hrubieszowie;

17) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajacym
a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

§2
Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwienn o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto, zwanych dalej "zaméwieniami".

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami, w tym zasady wydatkowania $rodkéw w sposdb
celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktaddéw.

3. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajgcych sposéb udzielania takich
zamoOwien.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Zamawiajacego
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komoérek wnioskujgcych oraz przeprowadzajacych procedure wyboru
Wykonawcy;

2) inni pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwienia.

6. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) Zamdwienia o warto$ci do 5 000,00 zt netto,

2) Zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 5000,00 zt netto, ale mniejszej niz
20 000,00 zt netto,

3) Zaméwienia o wartoSci réwnej lub wyzszej 20 000,00 zi netto, ale mniejszej niz
50 000,00 zt netto,

4) Zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 50 000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130 000,00 zt netto.

7. Kierownik zamawiajacego moze w uzasadnionym przypadku w drodze zarzadzenia ustalié
odrebne zasady / tryb udzielenia zaméwienia niz wskazane w niniejszym Regulaminie,
przestrzegajac jednak przy tym zasad okreslonych w § 2 ust. 2-3 Regulaminu.

§3
Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komodrka wnioskujgca z nalezyta
starannoscia szacuje warto$¢ zamdwienia, w szczeg6lno$ci w celu ustalenia:
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1) sposobu przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy;

2) zbadania obowigzku stosowania ustawy prawo zaméwienl publicznych;

3) weryfikacji pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym i/lub zabezpieczenia
srodkéw na ten cel w budzecie Zamawiajacego.

. Podstawg ustalenia szacowanej wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe

wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robét budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych w wartosci netto tj. bez podatku VAT.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamodwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej izalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow wraz z odpowiedziami
cenowymi Wykonawcdw,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowarni (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zaméwienia,

4) kosztorys inwestorski.

§4
Wszczecie procedury
. Procedurg udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujaca do Kierownika Zamawiajgcego.
. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu i zawiera
w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) istotne warunki realizacji zaméwienia tj. np. termin realizacji, okres gwarancji, termin
i sposéb zaptaty, inne,
3) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia,
4) szacunkowg warto$¢ zamdwienia wyrazong w ziotych w wartosci netto tj. bez podatku
VAT,
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5) potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na ten cel przez Gléwnego
Ksiegowego,

6) proponowany sposéb wyboru Wykonawcy,

7) proponowane kryteria oceny ofert oraz warunki udziatu w postepowaniu,

8) wskazanie osoby / oséb wnioskujgcych o wszczecie postepowania oraz uczestniczacych
w wyborze Wykonawcy;

. Do wniosku o wszczegcie postepowania komérka wnioskujgca zatgcza dokumenty, o ktérych

mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu.

. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku przez Gléwnego Ksiegowego wniosek podlega

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

§5
Procedura wyboru Wykonawcy zamowienia

o wartosci od 5 000,00 zi do 50 000,00 zI netto

. Procedurg wyboru Wykonawcy przeprowadza komoérka do tego wyznaczona wraz z komérka

wnioskujaca w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie ogloszenia o0 zaméwieniu na stronie internetowej
Zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie ogloszenia o zaméwieniu co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcéw.

. W przypadku braku mozliwosci przestania ogloszenia o zamdwieniu do wymagane;j liczby

Wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie ogloszenia o zaméwieniu do mniejszej liczby

Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem ogloszenia o zamdwieniu na stronie

internetowej Zamawiajgcego.

. Zamieszczenie ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego

jest obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o szacowanej wartosci réwnej

lub wyzszej niz 20 000,00 zt netto.

. Ogloszenie o0 zaméwieniu powinno zawierac w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia - przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca doktadnych i zrozumiatych okreéleni, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,

2) istotne warunki realizacji zamoéwienia w tym w szczeg6lnosci termin realizacji, okres
gwarancji, termin i sposéb zaptaty,

3) termin realizacji przedmiotu zamdwienia,

4) kryteria oceny ofert wraz z wagq punktowg oraz sposobem wyliczania przyznawanych
punktow,

5) termin i sposéb sktadania ofert, z zastrzezeniem, ze termin sktadania ofert nie moze by¢
krétszy niz 7 dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ w dniu nastepujgcym po dniu
upublicznienia ogloszenia o zamoéwieniu. O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do Zamawiajacego.

Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

1) koszty eksploatacji,

2) dostepno$¢ serwisu,

3) okres gwarancji jakosci;
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4) inne;
W przypadku zaméwien o warto$ci do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy
z Wykonawcag nie jest wymagane.
§6
Procedura wyboru Wykonawcy zaméwienia
o wartosci od 50 000,00 zi do 130 000,00 zi netto
. Procedure wyboru Wykonawcy przeprowadza komdrka do tego wyznaczona wraz z komorka
wnioskujgca poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamdéwieniu na stronie internetowej
Zamawiajgcego.
. Zamawiajacy moze powiadomi¢ potencjalnych Wykonawcéw o publikacji ogloszenia
o zamowieniu wysylajac im zaproszenie do ztozenia oferty.
. Ogloszenie 0 zamdwieniu powinno zawiera¢ w szczegolnoéci:
1) Opis przedmiotu zamdwienia:

— Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg doktadnych i zrozumiatych okreélef, uwzgledniajgcy wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

— Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamoéwienia, opis przedmiotu zamoéwienia nie moze
zawiera¢ odniesien do znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, #rédia
lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego Wykonawce, jezeli mogltoby to doprowadzié do uprzywilejowania
lub wyeliminowania niektérych Wykonawcéw lub produktéw. W wyjatkowych
przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie takich odniesieri, jezeli niemozliwe jest opisanie
przedmiotu zaméwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumialy sposéb zgodnie ze
zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom musza towarzyszy¢ stowa ,lub réwnowazne”.

— Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego iRady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie
wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3). Wspélny Stownik Zamdéwien dostepny jest m. in.:
pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl

— W przypadku zaméwien na roboty budowlane przedmiot zaméwienia winien by¢
opisany poprzez dokumentacje projektowa, majac na wzgledzie przepisy ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz.U. z 2020 r. poz. 1333, 2127 i 2320) lub poprzez
program funkcjonalno-uzytkowy.

2) Kryteria oceny ofert brane pod uwage przy wyborze ofert formutowane w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania Wykonawcéw,

przy czym:

— kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zaméwienia,

- kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie,

— wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajacy wybdr najkorzystniejszej oferty,

— kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wtasciwosci Wykonawcy, a w szczegélnoéci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz do$wiadczenia,

— cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert, jednak poza wymaganiami dotyczacymi
ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan
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odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, takich jak np. jako$é, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamoéwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia, jezeli moga mieé znaczacy
wplyw na jakos$¢ wykonania zamowienia.

3) Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteriow oceny ofert wraz z opisem sposobu przyznawania punktacji za speinianie
danego kryterium oceny oferty.

4) Istotne warunki realizacji zamo6wienia tj. np. termin realizacji, okres gwarancji, termin
i sposéb zaptaty.

5) Klauzule informacyjng dot. RODO.

6) Termin i opis sposobu sktadania ofert, przy czym termin sktadania ofert nie moze by¢
krotszy niz 7 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu
upublicznienia ogtoszenia o zaméwieniu. O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu
oferty do Zamawiajgcego.

7) Termin i miejsce otwarcia ofert.

. Ogtoszenie o zamOwieniu moze zawierac:

1) Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania. Je$li warunki udziatu w postepowaniu zostang zawarte
w ogloszeniu o zamoéwieniu, okre$lane s3 w sposéb proporcjonalny do przedmiotu
zamoOwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
Wykonawcéw. Nie zezwala sie na formutowanie warunkéw przewyzszajacych wymagania
wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

2) Podstawy wykluczenia z udziatlu w postepowaniu.

3) Informacje o zakazie powigzan osobowych i kapitalowych, przez ktére rozumie sie
wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzah w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnoSci zwigzanych z przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy a Wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:

— uczestniczeniu w spotce jako wspélnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

— posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akgji,

— pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

— pozostawaniu w zwigzku matZzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

4) Informacje o mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych (o ile dotyczy).

5) Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami.

. Jesli do prowadzonego postgpowania zostang zgloszone pytania, Zamawiajgcy jest

zobowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jezeli prosba o wyjasnienie tresci ogloszenia

o zaméwieniu wplyneta do Zamawiajgcego najpézniej do konca dnia, w ktérym uplywa

potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert. Tre§¢ zapytania wraz z wyjaénieniem

zostanie umieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego bez ujawnienia Zrédia
zapytania.

. Ogloszenie o zamdwieniu moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert.

Wtakim przypadku nalezy w opublikowanym ogloszeniu o zaméwieniu uwzglednié

informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia
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zmienianego ogloszenia ozamodwieniu, a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy
przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli
jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

. Przedtuzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skladania wnioskéw
o wyjasnienie tresci ogltoszenia o zamdwieniu.

. Zmiana tresci ogloszenia o zaméwieniu, w tym terminu skladania ofert moze nastapic
w kazdym czasie przed uplywem terminu skladania ofert. Informacje o dokonanych
zmianach nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego.

§7

Udzielenie zaméwienia

. Przed udzieleniem zaméwienia pracownik merytoryczny badz powotana w tym celu Komisja

przeprowadzajaca procedure wyboru Wykonawcy, sktada o$wiadczenie zgodne z wzorem

stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu, a nastepnie przystepuje do badania ofert
ztozonych w ramach postepowania, w tym w szczegdlnoséci w zakresie:

1) Zgodno$ci oferty z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu o zaméwieniu;

2) Braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziatu w postepowaniu;

3) Spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu;

4) Uzyskanej liczby punktéw w ramach kryteriéw oceny ofert.

. Zamawiajgcy poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe,

zuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki

polegajace na niezgodnosci oferty z treScig ogtoszenia o zaméwieniu, ktére nie maja istotnego
wplywu na tres¢ ztozonej oferty, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce.

. Zamawiajacy w toku oceny ofert moze zgda¢ od Wykonawcéw udzielenia wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentéw lub uzupetnien dokumentéw.

. Jezeli ztozono dwie lub wigcej ofert, ktére uzyskaty takq sama ocene, wybiera sie oferte

znizszg ceng, a w przypadku zioZenia ofert o takiej samej cenie - nalezy wezwac

Wykonawcoéw, ktérzy ztozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert

dodatkowych z ceng nie wyzsza niz pierwotna.

. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

. Po  dokonaniu wyboru Wykonawcy, osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie

postepowania sktada do Kierownika Zamawiajgcego wniosek o udzielenie zaméwienia

w formie protokotu z przeprowadzonego postepowania (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

. Protokét z przeprowadzenia postepowania zawiera w szczegblnosci:

1) znak sprawy - nr postepowania;

2) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych w warto$ci netto (tj. bez podatku VAT),

3) informacje o sposobie wyboru Wykonawcy,

4) wykaz wszystkich ofert, ktére wptynely w ramach postepowania, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do Zamawiajacego,

5) informacje o speinieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez Wykonawcéw, o ile
takie warunki byly stawiane,

6) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteribw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym Wykonawcom za
spelnienie danego kryterium,

7) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

8) date sporzadzenia Protokotu oraz zatwierdzenie wyboru oferty przez Kierownika

Zamawiajacego.
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Dokumenty z postepowania o udzielenie zaméwienia sa jawne, za wyjatkiem informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
ozwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2020 r. poz. 1913). Dokumentacja
z przeprowadzonej czynnosci wyboru Wykonawcy stanowi zatacznik do Protokotu.
Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej (wraz zkwalifikowalnym podpisem elektronicznym) badz jako pisemne
zlecenie Wykonawcy wykonania przedmiotu zaméwienia.

10. Umowe w formie pisemnej sporzadza sig co najmniej w dwodch jednobrzmigcych

11.

12.

egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwo$¢ odwolania postepowania
o udzielenie zaméwienia jak réwniez posiada prawo do zamkniecia postepowania bez
wyboru oferty, przy czym informacja ta winna by¢ podana w ogloszeniu o zaméwieniu.
Jezeli wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze
zosta¢ wybrana sposréd pozostatych ofert ztoZonych w przedmiotowym postepowaniu.

§8

Zasady dokumentacji
Zamawiajacy dokumentuje wszystkie istotne czynnos$ci oraz istotne zdarzenia
w postepowaniu, w tym w szczegllnosci w zakresie szacowania warto$ci zamodwienia,
publikowania ogloszenia o zamoéwieniu, komunikacji z Wykonawcami oraz innymi
podmiotami np. w zwigzku z udostepnianiem protokotu postepowania.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnoéci wyboru Wykonawcy w tym dokumentacje,
o ktérej mowa w ust. 1, przechowuje komoérka przeprowadzajaca procedure przez okres
co najmniej 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposdb
gwarantujacy jej nienaruszalnosc.
Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zaméwienia przekracza 4 lata, Zamawiajacy
przechowuje protokét postgpowania wraz z zatgcznikami przez caly okres obowigzywania
umowy w sprawie zamowienia.
Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane
dla celéw prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia, a takze przeprowadzanych
wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zalaczniki do protokotu postepowania,
sq przechowywane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaly sporzadzone
lub przekazane.

§9
Zamodwienia z wolnej reki

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia z wolnej reki w przypadku:

zamowien ponizej 5 000,00 zt netto,

— zamoéwien zwiazanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego, ktérych nie mozna
bylo przewidzieé,

— awarii, w szczegoInosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi i/lub zwierzat
lub grozacych powstaniem szkody w mieniu,

— udzielania zaméwienn na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mogg byé¢
$wiadczone tylko przez jednego Wykonawce lub gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter
badZz rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych, uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia jednemu Wykonawcy,
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— zamoéwien w zakresie dziatalnosci artystycznej;

— zamoéwien na ustugi szkoleniowe, doradcze, eksperckie;

— zamodwien dotyczacych audytéw oraz ustug prawniczych;

- zamowien, w ktérych pomimo dwukrotnego zastosowania procedury, o ktérej mowaw § 5
lub § 6 Zamawiajgcy nie udzielit zaméwienia zadnemu Wykonawcy

. Kierownik zamawiajacego moze w uzasadnionym przypadku ustali¢ w drodze zarzadzenia

zastosowanie do zaméwien innych niz opisane w ust. 1, innego trybu udzielenia zaméwienia

niz opisano w niniejszym Regulaminie lub w trybie z wolnej reki przestrzegajac jednak przy

tym zasad okre$lonych w § 2 ust. 2-3 oraz § 9 ust. 31 4 niniejszego Regulaminu.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci

notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego. W notatce

stuzbowej nalezy w szczegélnoSci wskazaC okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od

stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sig przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zaméwienia.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci

dotyczacych racjonalnego i efektywnego wydatkowania Srodkdéw finansowych, a takze

wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb

udzielania zamoéwienn wspoifinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych

mechanizmoéw finansowych.

§10
Inne postanowienia
. Za prawidtowo$¢ przeprowadzania procedur w oparciu o niniejszy Regulamin odpowiada
osoba wnioskujgca o udzielenie zamoéwienia wraz z dziatem, ktéremu powierzono
przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy.
. Za naruszenie niniejszego Regulaminu pracownicy Zamawiajgcego mogg podlega¢ karom
okreslonym w Kodeksie Pracy.
. W postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw niniejszego Regulaminu odwotanie
od czynno$ci Zamawiajacego lub odwotanie za zaniechanie czynnosci Zamawiajgcego

nie przystuguje.

Hrubieszow, dnia 12 maja 2025 . ZATWIERDZAM

%%””ﬂ deen

Przemystaw Podskarbi
Prezes Zarzadu
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