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ZARZADZENIE nr 18/2025
Dyrektora Samorzadowej Agencji Promocji | Kultury w Szczecinku
z dn. 04.07.2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy
lub roboty budowlane oraz Regulaminu Komisji Przetargowej

§1
Wprowadza sig¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane w Samorzadowej Agencji Promocji | Kultury w Szczecinku, ktorych wartos¢ jest
mniejsza, réwna lub przekracza kwote 130.000z| netto, stanowiacy zatgcznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wprowadza sie Regulamin Komisji Przetargowej Samorzadowej Agencji Promocji | Kultury
w Szczecinku, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Zarzadzenie nr 1/2022 w sprawie wprowadzenia Regulaminéw udzielania zaméwien
publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane oraz Regulaminu Komisji

przetargowej traci moc.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2025

Dyrektora Samorzadowej Agencj Promaocji i Kultury w Szczecinku
z dnia 04 lipca 2025

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

§1

Zakres stosowania

1. Niniejszy regulamin udzielania zaméwier publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane
w Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku okresla zasady oraz organizacje udzielania
zamowieri publicznych o wartosci réwnej lub wigkszej niz 130.000 zt.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury
w Szczecinku lub osobe posiadajaca upowaznienie do dziatania w jego imieniu,

2) SAPIK - nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowa Agencjg Promocji i Kultury w Szczecinku,

3) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionych Kierownikéw Dziatow
w Samorzadowej Agencji Promogiji i Kultury w Szczecinku,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa powotang przez Dyrektora
Samorzadowe]j Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku,

5) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieC ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

6) postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
na ustuge, dostawe lub roboty budowlane,

7) wartoéci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartoé¢ szacunkowa zamdwienia, bez podatku
od towardw i ustug, ustalona z nalezyta starannoscia.

3. Wszelkie nazwy i pojecia uzyte w niniejszym regulaminie, a merytorycznie niedookreslone
ponizej, maja takie znaczenie jakie nadaje im ustawa Pzp.

4. Regulaminu nie stosuje sig:
1) do zamoéwier, o ktérych mowa w art. 9 — 12 PZP,
2) w przypadku zorganizowania konkursu — Dyrektor SAPIK, powotuje kazdorazowo Komisjg

Przetargowa okreslajgc organizacje, sktad i tryb jej pracy.



§2
Podstawowe zasady

1. Zaméwienia publiczne w Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku przygotowuje
sie i przeprowadza zgodnie z ustawa Pzp, w sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny.

2. Zamoéwienia publicznego w SAPIK udziela sie w spos6b zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia,
w ramach érodkéw ktére mozina przeznaczy¢ na jego realizacje,

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

3. Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

4. Podstawe do dokonywania zamowien okreslonego rodzaju stanowi budzet SAPIK i sporzadzony
na jego podstawie plan rzeczowo - finansowy oraz plan postepowan.

5. Zamoéwien publicznych nie objetych planem udziela si¢ w sytuacji wystapienia okolicznosci,
ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia planu postepowan, po uprzednim
zaktualizowaniu planu postepowan.

6. Zasady sporzadzania i aktualizowania planu postepowan reguluje odrebne Zarzadzenie
wewnetrze Dyrektora SAPIK w sprawie sporzadzania planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku finansowym.

§3

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy ustali¢ wartos¢
zamowienia.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i usfug, ustalone przez osobe dokonujaca szacowania z naleiyty
starannoscia.

3. Przy ustalaniu wartosci zamdwien, o ktérych mowa w & 1 ust. 1, nalezy w sposob szczegdlny
przestrzegal przepiséw ustawy Pzp dotyczacych zakazu: zanizania wartosci zamowienia
lub wybierania sposobu obliczania wartosci zamowienia, w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy Pzp.

4. Wartoi¢ zaméwienia ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 28-36 ustawy Pzp.
5. Wartoé¢ zamoéwienia ustala wtasciwa komérka organizacyjna (komorka zamawiajaca).

6. Za prawidtowe ustalenie wartoéci zamowienia i udokumentowanie szacowania wartosci
odpowiada pracownik odpowiedzialny za ustalenie wartosci zamodwienia.

7. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do posiadania aktualnego dokumentu zawierajacego

wliczenia wartosci zaméwienia.
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§4

Wstepne konsultacje rynkowe

1. Przed wszczeciem procedury o udzielenie zaméwienia publicznego wtasciwa dla przedmiotu
zaméwienia komérka organizacyjna moze przeprowadzi¢ wstgpne konsultacje rynkowe w celu
przygotowania postepowania i poinformowania Wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach
dotyczacych zaméwienia, zgodnie z art. 84 ustawy Pzp.

2. Wiaéciwa dla przedmiotu zaméwienia komoérka organizacyjna prowadzi wszystkie czynnosci
zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udokumentowaniem wstepnych konsultacji
rynkowych.

3. Informacje o zamiarze przeprowadzenia konsultacji rynkowych, po zatwierdzeniu przez
Dyrektora komérka organizacyjna zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej SAPIK.
4. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 ponosi upowazniony

Kierownik Dziatu.

§5

Analiza potrzeb i wymagan

1. Przed wszczeciem procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci rownej
lub przekraczajacej progi unijne wiasciwa dla przedmiotu zamowienia komoérka organizacyjna
dokonuje analizy potrzeb i wymagarn, z zastrzezeniem art. 83 ust. 4 ustawy Pzp.

2. Analiza potrzeb i wymagan:

1) obejmuje w szczegdlnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wiasnych,

b) rozeznanie rynku:

+ w aspekcie alternatywnych Srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wytacznie jedna
mozliwo$é wykonania zamoéwienia.

2) wskazuje:

a) orientacyjna warto$¢ zamoéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa w ust.
2 pkt 1 litera b tiret 2,

b) mozliwoéé podziatu zaméwienia na czgsci,

c) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia,

d) mozliwoé¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, érodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia,

e) ryzyka zwiazane z postepowaniem o udzielenie i realizacje zamowienia.

3. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie analizy potrzeb i wymagan zgodnie z ust. 2 i jej
udokumentowanie, ponosi Kierownik komarki organizacyjnej.

4. Analize potrzeb i wymagari zatwierdza Dyrektor SAPIK.

5. Analize potrzeb i wymagan komérka organizacyjna przekazuje do Dziatu Administracyjno-
Technicznego, wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

6. W przypadku, kiedy Dziat Administracyjno - Techniczny jest zamawiajgcym obieg
przedmiotowych dokumentdw nastepuje wytacznie wewnatrz komaorki organizacyjnej,

z uwzglednieniem zapisu ust.4.



§6
Whiosek o wszczecie postepowania

1. Wszczecie prac zmierzajacych do udzielenia zamowienia publicznego wymaga zfozenia przez
komérki organizacyjne Whiosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

o wartoéci réwnej lub przekraczajgcej kwote 130.000 zf, zgodnego ze wzorem okre$lonym

w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 komorki organizacyjne zobowigzane s3 ztozy¢
zataczniki do wniosku niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, zgodnie

z wykazem zatacznikéw zawartym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Za przygotowanie wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 oraz zatgcznikéw, o ktérych mowa w ust. 3
odpowiada upowazniony Kierownik Dziatu.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, przed przekazaniem do Dziatu Administracyjno-
Technicznego, wymaga:

1) przekazania do Gtéwnego Ksiegowego lub w przypadku jego nieobecnosci innej upowaznionej
osoby, potwierdzajacej zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje zamoOwienia, wg stanu

na dzien akceptacji,
2) zatwierdzenia przez Dyrektora lub w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Dyrektora

SAPIK.

5. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego lub upowazniony pracownik, ktéremu zostata
przydzielona sprawa wystepuje do Whnioskodawcy o uzupetnienie lub korekte wniosku
lub zatacznikébw w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci we wniosku lub zatgcznikach
do wniosku, mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ postepowania.

§7
Zasady powotywania i sktad Komisji

1. Dyrektor SAPIK powotuje Komisje do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania.
2. Cztonkéw Komisji powotuje i odwotuje wytacznie Dyrektor SAPIK.

3. Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkow.
4. W sktad Komisji wchodza osoby proponowane przez Kierownika komorki organizacyjnej

zamawiajacej oraz pracownik Dziatu Administracyjno-Technicznego petniacy funkcj¢ Sekretarza
Komisji.

5. Kierownik Dziatu Administracyjno- Technicznego lub osoba przez niego upowazniona przedktada
Dyrektorowi SAPIK, do zatwierdzenia, tres¢ ,Zarzadzenia wewngtrznego w sprawie powotania
Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego", zgodnego z trescig zatacznika nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Dyrektor SAPiK moze powota¢ w sktad Komisji inne osoby niz wskazane w ust.5.

7. Jezeli dokonanie okreélonych czynnosci zwiazanych Z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor SAPIK, z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek cztonkéw Komisji, moze powotac biegtych.

8. Tryb pracy oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji zawarty jest
w Regulaminie Komisji przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 3.



§8

Oéwiadczenia z art. 56 ustawy PZP
1. Dyrektor SAPIK, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajgcego lub osoby
mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajace zamdwienia zobowigzane
sa do ziozenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,
otwiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp.
2. Otwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, osoby,
o ktérych mowa w ust. 1, sktadajg niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu,
a oéwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakorczeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.
3. Oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
osoby o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

§9

Umowa

1. W oparciu o dokumentacjg postepowania, w szczegolnosci w oparciu o tres¢ projektu umowy

i oferte Wykonawcy lub ustalenia z negocjacji, Sekretarz Komisji sporzadza ostateczng tresc
umowy.

2. Osoba uprawniong do udzielenia zaméwienia publicznego jest Dyrektor SAPiK.

3. Niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik Dziatu Administracyjno-Technicznego przekazuje
umowe Wnoskodawcy, o ile umowa byta sporzadzona w co najmniej trzech egzemplarzach, w tym

dwdéch dla Zamawiajgcego.
4. Upowazniony Kierownik Dziatu dla przedmiotu zamowienia odpowiedzialny jest

za nadzor nad realizacja umowy, w szczegélnosci za:

1) wspotprace z Wykonawca celem realizacji zamowienia,

2) reagowanie, rozwazanie i oceng zasadnosci wprowadzania zmian do umowy,

3) ocene zasadnosci wniosku o waloryzacje wynagrodzenia za realizacje zamodwienia,
4) naliczanie kar,

5) sporzadzenie i zawarcie aneksu do umowy.



§10
Zmiana umowy i ogtoszenie o zmianie umowy

1. Zmiana umowy zawartej w sprawie zamoéwienia publicznego wymaga pod rygorem niewaznosci
sporzadzenia w formie pisemnej aneksu do umowy, skutecznego po podpisaniu przez obie strony.
2. Po dokonaniu zmiany umowy na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy Pzp zamieszcza sig
w Biuletynie Zamoéwieri Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
,Ogloszenie 0 zmianie umowy".

3. Ogtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 2, zamieszcza Dziat Administracyjno-Techniczny na podstawie
_Informacji o zmianie umowy" otrzymanej od komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za nadzor
nad realizacjg umowy.

4. Xomérka organizacyjna po dokonaniu zmiany umowy przekazuje do Dziatu Administracyjno-
Technicznego ,Informacjg o zmianie umowy" zatwierdzong przez Dyrektora SAPIK.

5. Za sporzadzenie informacji, o ktérej mowa w ust. 3 odpowiedzialny jest upowazniony Kierownik
Dziatu odpowiedzialny za nadzér nad realizacja umowy.

6. Za zamieszczenie,,Ogtoszenia o zmianie umowy" w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
lub przekazanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu
Administracyjno-Technicznego lub osoba wskazana przez Dyrektora SAPIK.

§11
Ogtoszenie o wykonaniu umowy

1. W terminie 30 dni od dnia wykonania umowy, zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych ,Ogtoszenie o wykonaniu umowy".
2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 zamieszcza Dziat Administracyjno-Techniczny na podstawie
JInformacji o wykonaniu umowy" otrzymanej od komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za nadzér nad realizacjg umowy.
3. Komérka organizacyjna w terminie do 15 dni kalendarzowych od dnia wykonania umowy
przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego JIinformacje o wykonaniu umowy"
zatwierdzong przez Dyrektora SAPIK.
4. Za sporzadzenie informacji, o ktérej mowa w ust. 3 odpowiedzialny jest Kierownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za nadzor nad realizacjg umowy.
5. Za zamieszczenie ,Ogloszenia o wykonaniu umowy" w Biuletynie Zamdwienn Publicznych
odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego lub osoba wyznaczona przez
Dyrektora SAPIK.
§12
Raport z realizacji zamodwienia

1. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za nadzor nad realizacjg zamowienia sporzadza ,Raport
z realizacji zaméwienia", na podstawie art 446 Pzp, w ktorym dokonuje oceny tej realizacji,

w przypadku gdy:

a) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwotg wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowe;,
b) na Wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny

ofertowe;j,
a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw

lub ustug — 10 000 000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢



kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug 10 000 000 euro,
c¢) zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catoéci lub czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub czgsci.

3. Raport zawiera:
a) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamoéwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg

wynikajagcg z szacowania wartosci zamowienia oraz cenj catkowity, podang w ofercie albo
maksymalna wartosécia nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajacg z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe,

b) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia,

c) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania, wnioski
co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zamowien lub okreslenia przedmiotu
zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow
publicznych.

4. Raport, o ktérym mowa w ust. 1 komdrka organizacyjna sporzadza w terminie 30 dni od dnia:

a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang,

b) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu lub odstgpieniu
od niej.

5. Za sporzadzenie i przechowywanie raportu, o ktorym mowa w ust. 1 odpowiada upowazniony
Kierownik Dziatu odpowiedzialny za nadzér nad realizacja zamowienia.

6. Raport wymaga zatwierdzenia Dyrektor SAPIK.

§13
Sprawozdawczos¢

W terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy postgpowanie
Dziat Administracyjno-Techniczny przygotowuje sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, w tym
o zaméwieniach wytgczonych ze stosowania na podstawie dziatu | rozdziatu 1 oddziatu 2 ustawy
Pzp oraz zamoéwieniach, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt. Po akceptacji sprawozdania
przez Dyrektora SAPIK oraz Gtdwnego Ksiggowego przekazuje sie je Prezesowi Urzedu Zaméwien

Publicznych.

§14
Odpowiedzialnos¢

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiada Dyrektor SAPIK.

2. Cztonkowie Komisji odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w zakresie
powierzonych czynnosci okreslonych w § 4 Regulaminu stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 18/2025 Dyrektora SAPIK z 04 lipca 2025r.

3. Inne osoby, niz wymienione w ust. 1 i 2 odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania w zakresie w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

4. Osoby wymienione w ust. 1, 2 i 3 ponosza odpowiedzialnoéé z tytutu naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych.



§15

1. Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi ,Ewidencje postepowari o udzielenie zaméwieri
publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane w Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury
w Szczecinku, ktorych wartosé jest réwna lub przekracza kwote 130.000 ",

2. Osoba wyznaczona, czfonek wtasciwej Komisji przetargowej powotanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania odpowiedzialny jest przechowywanie oraz przekazanie

do archiwizacji.
3. Zasady oraz czas przechowywania dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postgpowania

okreéla Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

4, W sprawach nieuregulowanych postanowieniami regulaminu, stosuje sie przepisy ustawy
Pzp wraz z aktami wykonawczymi, przepisy Kodeksu cywilnego oraz ustaw szczegdlnych,
odpowiednich dla specyfiki przedmiotu zamowienia.

§16
Zaméwienia i konkursy, ktérych wartoéé nie przekracza réwnowartosci 130 000 pin netto

1. Postepowania o udzielenie zamowienia, kt6rych wartos¢ przekracza 50.000 PLN netto prowadzi
KZP, z zastrzezeniem zapisow ust. 2.

2. Postepowania o udzielenie zamdwienia, dotyczace udzielenia zamdwienia nieprzekraczajgcego
50.000 zf netto przeprowadza witasciwa merytorycznie komorka organizacyjna.

3. Zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 udziela sig w oparciu o odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego.

4. Wartoé¢ szacunkowa zaméwienia winna by¢ ustalona w oparciu o przepisy § 3 Regulaminu z tym
zastrzezeniem, ze do postepowan, o ktérych mowa w § 5 ust. 5 pkt 1 Regulaminu nie jest
wymagane udokumentowanie w postaci notatki stuzbowej.

5. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1
i2:

1) do kwoty 2.500 PLN netto nie wymaga przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 6;

2) o wartoéci powyiej 2501 PLN netto do kwoty 15.000 PLN netto — polega co najmniej
na rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 6 pkt 3;

3) o wartoéci powyiej 15.001 PLN netto do kwoty 50.000 PLN netto — polega co najmniej
na rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 6 pkt 2 i 3;

4) o wartosci powyzej 50.000 PLN netto do kwoty 129.999 — polega na rozeznaniu rynku

okreslonym w ust. 6 pkt 3 4;
— 7 zastrzezeniem postanowienia zawartego w §2 ust. 5 oraz §5 ust. 6 pkt 5 Regulaminu.

6. Czynnoé¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcéw
droga lub elektroniczng (e-mail), z zastrzezeniem ust. 7 i 8;



2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
(potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron), zawierajacych cene lub ceng i informacje
o warunkach/terminach dostawy, proponowang przez potencjalnych  Wykonawcow,

z zastrzezeniem ust. 7 i §;
3) poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej

odpowiednia notatka stuzbowg lub rozmowy telefoniczne z Wykonawcami udokumentowane
co najmniej odpowiednia notatka stuzbowa z przeprowadzonych rozmoéw.

4) po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawcg w przypadku, gdy ze wzgledu
na charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji

konkretnemu wykonawcy.

7. W przypadku braku motzliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcoéw lub zebrania wymaganej liczby ofert dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby Wykonawcéw lub zebranie mniejszej liczby ofert, z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub sporzadzeniem

notatki stuzbowej uzasadniajgcej to odstepstwo.

8. W uzasadnionym przypadku za pisemna zgoda Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej mozna odstapi¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt

1-3. Przypadek taki moze obejmowac w szczeg6lnosci:
1) konieczno$¢ usuniecia awarii,
2) skutki zdarzen losowych,

3) ubezpieczenie mienia,

4) wyjatkowa sytuacje, ktérej nie dato sig przewidzieé, wymagajaca natychmiastowego wykonania
zamowienia.

9. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoInosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez Wykonawce,

(wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

10. Kryteriami wyboru oferty Wykonawcy s3: cena lub koszt / cena lub koszt oraz kryteria
jakosciowe — gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,

w szczegollnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosg,

3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,



7) koszty eksploataciji,
8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doéwiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zamowienia,

11) okres gwaranciji,

12) kwalifikacje zawodowe oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia.

11. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 5 nie wymaga zawarcia umowy w formie
pisemnej. Potwierdzeniem udzielenia zamowienia jest dowdd ksiegowy (np. faktura VAT, rachunek,

paragon, itp.).

12. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 4 oraz zamowienia na ustugi lub dostawy
sukcesywne i zaméwien, w ktérych do waznosci czynnodci prawnej wymagane jest zachowanie
szczeg6lnej formy (np. umowa o prace projektowe, ktéra w zakresie przeniesienia autorskich praw
majatkowych wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci) — niezaleznie od ich
wartosci - nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Umowe podpisuje Dyrektor SAPIK lub upowazniona przez niego osoba wraz z gtéwnym ksiegowym.

13. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi

dla Zamawiajgcego.

14. Do uméw zawartych na podstawie niniejszego paragrafu Regulaminu (zwanych dalej
umowami”) stosuje sig przepisy Kodeksu cywilnego oraz — w zaleznosci od przedmiotu
zamoéwienia - inne powszechnie obowigzujgce akty prawne majgce do niego zastosowanie (np.
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych), a takze — w przypadku
uméw zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesigcy — odpowiednio art. 436 pkt 4 ustawy p.z.p. -
w zakresie, w jakim okreslone w nim zmiany bedg miaty wplyw na koszty wykonania zamowienia

przez Wykonawce.

15. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktérej przedmiotem s3 $wiadczenia powtarzajace sig
lub ciagte, na okres dtuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamoéwienia w diuzszym okresie spowoduje
oszczednosci kosztéw realizacji zamdwienia w stosunku do okresu czteroletniego lub jest
to uzasadnione zdolnoéciami ptatniczymi Zamawiajacego lub zakresem planowanych naktadow

oraz okresem niezbednym do ich spfaty.

16. Dla ustug i dostaw sukcesywnych (np. dostawa artykutow sanitarnych) oraz robét budowlanych
zgodnie z art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej,
w ktérej to Zamawiajacy zabezpieczajac swdj interes powinien dookredli¢, jak beda ksztaftowac sie
ceny w dtuiszym okresie czasu, czy beda mogty ulec zmianie, w jaki sposéb bedzie dostarczany
towar, jakie konsekwencje prawne beda wynikac dla Wykonawcy w przypadku niewywigzywania
sie z postanowien umowy.

17. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2, informacjg
o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sig niezwtocznie Wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

18. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze punktacje przyznana ofertom

14



w kazdym kryterium oceny ofert oraz taczna punktacje.

19. Komorka organizacyjna, ktéra przeprowadzita postgpowanie dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowe] wartoéci zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia
w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacjg pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust.
1li2.

20. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, tj.: protokot z zapytania ofertowego (zatacznik
nr 5 do Regulaminu) przechowuje komorka organizacyjna, ktora dokonywata tych czynnosci przez
okres

co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia. Okres przechowywania dokumentacji postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego, w ramach ktérych dokonywany byt zakup zwigzany
z realizacja projektéow finansowanych ze $rodkéw krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji miedzynarodowych musi by¢ co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi
archiwizacji, zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
srodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten nie moze

by¢ krétszy niz 4 lata.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18/2025
Dyrektora Samorzadowej Agencji
Promocji i Kultury w Szczecinku

z dnia 04 lipca 2025

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEI
SAMORZADOWEJ AGENCJI PROMOCII | KULTURY
W SZCZECINKU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

81

Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresdla tryb
pracy Komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej
,Komisjg”.

W zakresach nie okreslonych w niniejszym Regulaminie stosuje sig przepisy ustawy
Pzp.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o upowaznionym kierowniku dziatu nalezy pod tym
pojeciem rozumieé takze upowaznione osoby koordynujace oraz bezposrednio
wykonujace czynnosci zastrzezone dla kierownika dziatu.

ROZDZIAL Il
Prace Komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisja skiada sie z co najmniej trzech/pigciu os6b, w tym z Przewodniczacego.
Komisja pracuje kolegialnie.

Cztonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkow poprzez ztozenie
pisemnego os$wiadczenia. Oswiadczenie zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji.
O¢wiadczenia cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w pkt. 4, stanowig integralng czesc

dokumentacji przeprowadzonego postgpowania.
§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage

uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umotzliwi¢ wypetnianie przez nich
innych obowigzkéw stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkéw.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wigkszoscig gtosow.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.
Cztonkowie Komisji nie moga wstrzymac sie od glosu.



10.

11.

12.

Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sig z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji
obowiazany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska,
ktére dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnoéci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji,
Przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadza sig protokdt, w ktérym opisuje sie przebieg

posiedzenia, w szczegdlnosci:

a) wyniki glosowan,

b) dokonane czynnosci i zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich
obowigzkéw przez Przewodniczacego Komisji.

Protokét z posiedzenia Komisji podpisujg cztonkowie Komisji bioracy udziat

w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji bioracych

udziat w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja

pisemnie zapoznanie sig z rozstrzygnieciami Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo

whiesienia pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§4

Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 (zaf. nr 1) oraz art. 56 ust. 3 (zat. nr 2) ustawy Pzp
i przekazuja je Przewodniczacemu Komisji. Przed podpisaniem oswiadczen, kierownik
zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza
cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za zfozenie fatszywych oswiadczen.
Odwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadaja niezwtocznie po
zakoriczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego
oéwiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
1 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego zfozenia oswiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia okolicznoéci wymienionych w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, cztonek Komisji
zobowigzany jest niezwtocznie wyfaczy¢ sig z udziatu wtym postepowaniu,
powiadamiajac o tym na pismie Przewodniczacego Komisji oraz kierownika
zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego Komisji - kierownika
zamawiajacego.(zat. nr 1 cz. I}

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych wptywu na wynik postgpowania.
Postanowienie pkt. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji oéwiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

Przewodniczacy Komisji, na wniosek Komisji, moze wystapi¢ z propozycja do
kierownika zamawiajagcego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych



3.

4.

czynnodci zwiazanych z przygotowaniem | przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalistycznych
dotyczacych przedmiotu zamowienia.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie - o ile jest to mozliwe,
wskazanie kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji uczestnicza w jej
pracach z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony,

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi

postanowieniami

umowy (projektem umowy) w sprawie zaméwienia publicznego,
projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7

1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego niezbedne informacje celem
zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
w Urzedzie Publikacji Unii Europejskiej,

przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego niezbedne informacje celem
zamieszczenia komunikatu o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
lub w Urzedzie Publikacji Unii Europejskiej w sprostowanie (ogloszenie zmian
lub dodatkowych informacji),

przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp
do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego,
przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego do zamieszczenia w Biuletynie
Zaméwieni Publicznych lub w Urzedzie Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
o0 zamiarze zawarcia umowy - w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzonym w trybie negocjacji bez ogtoszenia oraz w trybie zamdwienia z wolnej
reki,
zamieszcza - na swojej stronie internetowej informacjg o zamiarze zawarcia umowy
w ramach wspéipracy publiczno - publicznej,

przygotowuje propozycje wyjasnier dotyczacych treéci specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia,
przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp,
prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,



9) dokonuje otwarcia ofert,
10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem,
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie
innowacyjnym,

11) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcéw lub

do wyjasnienia tresci oferty,
12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcdéw w przypadkach

przewidzianych ustawa Pzp,
13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego ©0 odrzucenie ofert w przypadkach

przewidzianych ustawa Pzp,

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje
do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie
albo odpowiedzi na informacje o podjgtej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci,

16) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcéw o przedfuzenie terminu zwigzania oferty, przedtuzenie okresu
waznoéci wadium, a takie w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach

okres$lonych ustawa Pzp;
17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu

zwigzania ofertg,

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

19) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukgji elektronicznej,

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej,

21) przekazuje do Dziatu Administracyjno-Technicznego niezbedne informacje celem
zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, zgodnie
ze standardami okreslonymi w art. 87 Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegblnosci nastepujace czynnosci:
bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:

1) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ziozenia,

2) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie,
3) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takie informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci

zawartych w ofertach.
3. Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteridw oceny

ofert okreélonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych,

(w przypadku skorzystania z ich opinii).

ROZDZIAL 1l
Cztonkowie Komisji

§8

Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegélnosci do:



1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w Komisji,

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisj,

3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji,

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9

1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i

obiektywny, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okre$lonych w odrgbnych przepisach.

3. Do obowiazkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

2) przygotowywanie propozycji wyjasnier dotyczacych specyfikacji warunkéw
zamdwienia (SWZ),

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

whnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, whnioskow o dopuszczenie
do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej,
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym,

4) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp oraz
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
relacji, o ktérych mowa w art. art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, pomigdzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére maja
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postgpowania, a wykonawcami.

4. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego Przewodniczacym Komisji, nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1i 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego Komisji,

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§10

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wskazanymiw § 9 ust. 1 -
3 niniejszego Regulaminu, nalezy:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie,

2) podziat prac miedzy cztonkow Komisji,

3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych oéwiadczen w zakresie okreslonym w art.
art. 56 ust. 1 ustawy Pzp oraz oéwiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 Regulaminu
i wtaczenie wskazanych o$wiadczert do dokumentacji postepowania,

4) odebranie od pracownikéw zamawiajgcego lub innych oséb zatrudnionych przez
zamawiajacego, ktérzy maja bezposredni lub posredni wptyw na wynik
postepowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp, pisemnych oswiadczen w zakresie okreélonym w art. 56 ust. 2 pkt. 1) - 4)

ustawy Pzp,



5) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego 0 odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa art. 56 ust. 2
ustawy Pzp albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
art. 56 ust. 1 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia
okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, a takze o odwotanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw,

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wytaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

7) informowanie kierownika zamawiajacego 0 przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji,

8) przedkitadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postgpowania,

9) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powotanie biegtego jezeli
dokonanie  okreélonych  czynnosci  zwiagzanych z  przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych,

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji,

11) nadzorowanie  dostepu  zainteresowanych wykonawcow do  dokumentacji

postepowania.

. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej i w siedzibie
zamawiajgcego.

. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec os6b trzecich.

§11

. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia

pisemny protokét postgpowania wraz z zatgcznikami.
. Komisja koriczy dziatalnos¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu

postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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