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ROZDZIAL 1 - ZAKRES REGULACJI
§1

1. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie¢ do udzielania przez Planetarium i Obserwatorium
Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika w Chorzowie (zwany dalej ,Planetarium”) zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére s3 finansowane w catosci lub czgsci ze $rodkow znajdujgcych sie
w dyspozycji Planetarium, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

2. Regulamin okreéla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zamdwien publicznych
w Planetarium, jak réwniez prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci oséb uczestniczgcych
w procedurach udzielania zamdwien publicznych.

ROZDZIAL 11 - POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1.1. jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne Planetarium, w szczegélnosci dziaty;

1.2. kierownik zamawiajgcego — Dyrektor Planetarium;

1.3. komisja do oceny ofert — zespét pomocniczy powotywany przez kierownika zamawiajgcego do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia dla zamdwier o wartosci mniejszej niz progi
unijne;

1.4. komisja przetargowa — zespSt pomocniczy powotywany przez kierownika zamawiajgcego do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci do oceny wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
kierownika zamawiajacego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania, dla
zamowien o wartosci réwnej lub wiekszej niz progi unijne.;

1.5. osoba odpowiedzialna merytorycznie — osoba, dla ktdrej realizowany jest zakup i ktéra sktada
whniosek o udzielenie zamoéwienia;

1.6. Regulamin - niniejszy Regulamin udzielania zamodwied publicznych w Planetarium wraz
z zatgcznikami;

1.7. SWZ - specyfikacja warunkéw zamoéwienia;

1.8. $rodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu przepisdw ustawy Ofp;

1.9. ustawa Ofp —ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 1634 , z péin.
zm.);

1.10. udzielenie zamdwienia - zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

1.11. ustawa Pzp —ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwieni publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 poz.
1710 ze zm.);

1.12. warto$¢ zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscig;

1.13. wniosek — wniosek o udzielenie zamdéwienia rozpoczynajacy procedure udzielenia zaméwienia,
ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;*

1.14. wnioskujacy — kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu sktadajacy wniosek
o udzielenie zamodwienia;

1.15. wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta ofertg lub zawarta
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

! Zatgcznik Nr 2 rozumiany jest jako zalacznik Nr 2a, 2b oraz 2¢, zgodnie z definicjg zamieszczong w §10 ust. 3
niniejszego Regulaminu
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1.16. zamawiajacy - Planetarium i Obserwatorium Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika w Chorzowie
(Planetarium);

1.17. zaméwienie — umowa odptatna zawierana pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcy, ktdrej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug;

1.18. ZP - komérka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne.

§3

. Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych w Planetarium realizowane sg zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, w szczegoélnosci zgodnie z:

1.1. ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1710 ze zm.)
wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

1.2. ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869 ze zm.);

1.3. ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j. Dz. U.z 2021 poz. 289 ze zm.);

1.4. ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 2230);

1.5. ustawg z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.);

1.6. ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.);

- 1.7. wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS lub innych

mechanizmow finansowych.

. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje sie przeprowadzi¢ analize potrzeb, ktérej zasadniczym
celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdw
wtasnych lub w inny sposdéb niz przez udzielenie zamdwienia.

. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych
i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy
postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczgcymi zaméwien wspétfinansowanych ze
srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia
wytycznych.

. Zalecasie, by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie najszerszym zakresie
ze $rodkéw komunikacji elektronicznej i innych narzedzi eliminujacych tradycyjng forme papierowa.

. Zaleca sie, by przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego uwzglednia¢ kwestie
zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyslanych
i niezbednych zakupdéw oraz nabywanie produktéw, ustug, robét budowlanych mozliwie w najmniejszym
stopniu oddziatujagcych na srodowisko, a takze uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji
zakupowych.

. Realizacja zamdéwien publicznych w Planetarium musi odbywac sie w sposéb zapewniajgcy najlepszg jakosc
dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem zamdwienia, w ramach srodkéw, ktére
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym
efektéw spotecznych, sSrodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy
do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktaddw.

. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Planetarium musi
odbywac sie w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow,
oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sg jawne. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do
informacji zwigzanych z postepowaniem tylko wéwczas, gdy przepisy ustaw szczegdinych tak stanowia.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy zamawiajgcego zapewniajgcy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.
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§4

1. Dyrektor Planetarium jako kierownik zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie iprzeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, sprawuje nadzér nad udzieleniem zamowienia,
dokonuje rozstrzygniec i zatwierdza rozstrzygniecia podjete w toku postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

2. Kierownik zamawiajgcego w szczegélnosci:

2.1. wystepuje w imieniu Planetarium do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych i innych instytucji
w sprawach dotyczgcych zamdwien publicznych;

2.2. zatwierdza plan zaméwien publicznych, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 i jego korekty;

2.3. zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach;

2.4. zatwierdza uzasadnienie wyboru innego trybu niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub
ograniczony, sporzgdzone przez osobe odpowiedzialng merytorycznie, po zaopiniowaniu go przez
pracownika ZP;

2.5. zatwierdza dokumenty zwigzane z przebiegiem postepowar;

2.6. podpisuje umowy w sprawach zamowien publicznych.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 kierownik zamawiajgcego realizuje z pomocg pracownika ZP.

4. Kierownik zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania pracownikom zamawiajgcego.

5. Zaprzygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg takze inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

6. Osoby, ktérym powierzono wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania ponoszg odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania skutkujgce naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych okreslong w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

7. Jezeli warto$é szacunkowa zamdwienia jest réwna lub przekracza progi unijne Kierownik zamawiajgcego
powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, zwang dalej "komisjg
przetargowga". Kierownik zamawiajgcego moze powotaé komisje przetargowa réwniez woéwczas, gdy
warto$¢ zamodwienia jest mniejsza niz powyzsze kwoty.

8. Sposdb powotania oraz zasady pracy komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej”,
stanowigcy Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

9. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, kierownik zamawiajgcego moze powotad biegtych.

§5

1. Pracownik komérki odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne (ZP) jest odpowiedzialny za prawidtowe
przygotowanie iprzeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
formalnym oraz doradztwo dotyczgce aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa z tego zakresu.

2. ZP w szczegolnosci:

2.1. sporzadza i publikuje na Platformie e-Zamdwienia roczny plan zamoéwien oraz jego aktualizacje;

2.2. sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach i przekazuje je Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku;

2.3. prowadzi rejestr zamdwien publicznych oraz rejestr uméw w sprawie zamoéwien publicznych
o wartosci przekraczajgcej kwote 130 000,00 z1;

2.4. opiniuje uzasadnienie wyboru innego trybu niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub
ograniczony, sporzgdzone przez osobe odpowiedzialng merytorycznie;
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2.5. przygotowuje pod wzgledem formalnym dokumentacje niezbedng do wszczecia postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego (poza ustaleniem wartosci szacunkowej, opisu przedmiotu
zamowienia, warunkdw udziatu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert);

2.6. publikuje lub przekazuje do publikacji ogtoszenia wymagane przepisami ustawy Pzp;

2.7. prowadzi obstuge formalng postepowan;

2.8. w przypadku postepowann prowadzonych bez udziatu komisji przetargowej przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego;

2.9. przygotowuje pod wzgledem formalnym ewentualine projekty odpowiedzi na informacje o niezgodnej
z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest
on zobowigzany oraz odwotania ztozone w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

2.10. przygotowuje umowy w sprawie zamowien publicznych;

2.11. przygotowuje projekty przepiséw wewnetrznych Planetarium w zakresie zamowien publicznych
i aktualizuje juz obowigzujace;

2.12. prowadzi korespondencje z Urzedem Zamowien Publicznych i innymi instytucjami w zakresie
dotyczgcym zamdwien publicznych.

3. W przypadku postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych z udziatem komisji
przetargowej pracownik ZP musi by¢ jej cztonkiem.

4. ZP zobowigzany jest przechowywac¢ kompletng dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przez okres 4 lat od zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnos¢. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, ZP przechowuje
dokumentacje przez caty czas trwania umowy.

§6

1. Osoba odpowiedzialna merytorycznie w szczegdlnosci jest odpowiedzialna za:

1.1. prawidtowe wypetnienie wniosku o udzielenie zamdwienia w tym m.in. poprawne ustalenie wartosci
szacunkowej zamdwienia, prawidtowe sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia;

1.2. zebranie podpiséw na wniosku o udzielenie zamdwienia,

1.3. ustalenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteridéw oceny ofert;

1.4. sporzadzenie uzasadnienia w przypadku zastosowania innego trybu niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony;

1.5. informowanie ZP o #rddle finansowania zakupu i wynikajgcych z tego tytutu dodatkowych
obowigzkach przy postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, np. obowigzku umieszczania
logotypu projektu na dokumentacji;

1.6. zgtoszenie ewentualnych cztonkéw komisji przetargowej;

1.7. przygotowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw ewentualnych odpowiedzi na wnioski
o wyjasnienia tresci SWZ;

1.8. prowadzenie negocjacji z wykonawcg w trybach negocjacyjnych;

1.9. ocene merytoryczng ztozonych w postepowaniu ofert;

1.10. przygotowanie pod wzgledem merytorycznym projektdw ewentualinych odpowiedzi na informacje
o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktdérej jest on zobowigzany oraz odwotania zfozone w trakcie postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego;

1.11. nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

1.12. podjecie decyzji o zwolnieniu/przedtuzeniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
i przekazanie tej informacji do ZP.

2. W przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych z udziatem komis;ji
przetargowej osoba odpowiedzialna merytorycznie musi by¢ jej cztonkiem.
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ROZDZIAL III - PLANOWANIE ZAMOWIEN
§7

. W Planetarium realizowane sg zamdwienia wspdlne dla wszystkich jednostek organizacyjnych, obejmujgce
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

. Postepowania w sprawie udzielenia zamdwienri publicznych prowadzi sie zgodnie z rocznym planem
zamowien. Plan zamoéwien sporzgdza ZP we wspdtpracy z Dziatem Ksiegowosci, w oparciu o obowigzujacy
plan finansowy na dany rok budzetowy. W przypadku zamowien wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej plan zamdwien sporzadza sie na czas trwania projektu, w oparciu o koszty przewidziane w
budzecie projektu.

. Plan zamdwien obejmuje wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane przewidziane do realizacji w danym
roku. Podstawa do uwzglednienia kosztéw danego rodzaju w planie zaméwien sg zestawienia kosztow
rodzajowych, sporzadzane przez poszczegdlne jednostki organizacyjne na podstawie planu sprzedazy na
dany rok budzetowy.

. Zestawienia kosztow, o ktérych mowa w ust. 3 sg sporzgdzane zgodnie z podziatem na kategorie:

4.1. Cze$¢ A— aparatura i urzgdzenia , sprzet komputerowy i oprogramowanie przypisane do aparatury;

4.2. Cze$¢ B - czesci zamienne do aparatury i sprzetu komputerowego, gazy techniczne, materiaty
biurowe, materiaty eksploatacyjne, art. gosp. domowego, ksigzki i czasopisma, $rodki czystosci, inne
towary;

4.3. Cze$¢ C - ustugi obce w kategoriach: plan ustug kooperacji (ekspertyz, badan, pomiaréw, analiz, zakup
danych), plan wydawniczy (w tym ustugi drukarskie), ustugi gastronomiczne, transport obcy,
ttlumaczenia, ustugi pocztowe (w tym znaczki), ustugi fotograficzne, roboty budowlane, ustugi
remontowe, naprawy i konserwacje, ustugi telefoniczne, tgcznos¢ internetowa;

4.4. Cze$¢ D - pozostate ustugi i inne koszty w kategoriach: plan wyjazddw zagranicznych, udziat
w konferencjach / szkoleniach krajowych, ubezpieczenia majgtkowe i osobowe, swiadczenia na rzecz
pracownikéw i pozostate ustugi niematerialne i prawne.

. Przekazane zestawienia nalezy przygotowac z nalezytg starannoscig uwzgledniajac wszystkie zamdwienia
planowane do realizacji w danym roku budzetowym. W zestawieniu nalezy wskaza¢ przedmiot
zamoéwienia, przewidywany termin realizacji oraz orientacyjng wartos¢ przedmiotu zamowienia.

§8
. Plan zamodwieri jest podstawg ustalenia wiasciwego trybu postepowania przy udzielaniu zamdwien
publicznych w Planetarium.

. Zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego plan zamdwieri podlega udostepnieniu na Platformie e-
Zamowienia.

. Plan zaméwien podlega korektom w trakcie roku budzetowego. Korekta powodujgca zwigkszenie Srodkow
finansowych wymaga zapewnienia zrédta finansowania.

. Zaktuaiizowany pian zamoéwien kazdorazowo podlega udostepnieniu na Platformie e-Zamoéwienia.

. Udzielenie zamoéwienn poza planem mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych koniecznoscig
realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania planu lub jego aktualizacji,
a z udzieleniem zamowienia nie mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.

. Udzielenie zamoéwien poza planem wymaga wskazania powodow, dla ktdrych zamowienie nie zostato ujete
w zestawieniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 4, a jednoczesnie jest wymagane do realizacji.
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ROZDZIAL IV - PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH -
PROCEDURY WSPOLNE

§9

1. Zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg w Planetarium na podstawie ustawy
Prawo zamowienn publicznych wraz z przepisami wykonawczymi oraz na podstawie niniejszego
Regulaminu.

2. Dokumentacja udzielanych zamdéwien przygotowywana jest w terminach wynikajacych z harmonogramu
realizacji poszczegblnych zamowien w trybie wynikajagcym z planu zamdwien.

3. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia osoba odpowiedzialna merytorycznie, w oparciu
o rozeznanie rynku, okresla przedmiot zamowienia ustalajac, w szczegolnosci, jego: wielkos¢, ilos¢, rodzaj,
zakres, czas realizacji oraz wartos$c szacunkowa.

4. Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslenr, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty, zgodnie z art. 99 i nastepnymi ustawy Pzp.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug.

6. Do ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z odrebnym zamdwieniem, czy tez winno by¢ ono
traktowane tgcznie z innymi udzielanymi w danym roku kalendarzowym, konieczna jest analiza
konkretnego przypadku. W tym celu nalezy postugiwac sig takimi kryteriami jak:

6.1. podobienstwo i tozsamos¢ przedmiotu zamoéwienia, co oznacza, ze sumowaniu podlegaja:
6.1.1.podobne dostawy - rozumiane jako produkty o identycznym lub podobnym przeznaczeniu;
6.1.2.jednorodne (tozsame) ustugi;

6.1.3. wszystkie roboty sktadajgce sie na zaplanowang (przewidziang) realizacje obiektu budowlanego
rozumianego jako wynik catosci robét budowlanych, ktéry moze samodzielnie spetnia¢ funkcje
gospodarczg lub techniczng;

6.2. tozsamos$¢ czasowa zamodwienia - mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,

6.3. mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.

7. Zakazane jest w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp:
7.1. taczenie zaméwien, ktére odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy,
7.2. dzielenie zaméwienia na odrebne zamdwienia w celu unikniecia tacznego szacowania ich wartosci.

8. Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje sie z nalezytg starannoscig w oparciu o art. 28-36
ustawy Pzp.

9. Ustalenie szacunkowej wartoéci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej lub
innych dokumentéw. Wzér notatki stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

10.Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:
10.1. zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
10.2. oferty cenowe wykonawcédw otrzymane w odpowiedzi na zapytania,
10.3.  wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw,
10.4. notatka sporzadzona z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej,
10.5. kopie ofert lub uméw z innych postepowar (obejmujace analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdéwienia.

11.Podstawg ustalenia wartos$ci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podiegajgce
wznowieniu w okre$lonym czasie jest rzeczywista taczna wartos¢ kolejnych zamdéwien tego samego
rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
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obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem.

12.W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalania wartoéci zamdwienia wnioskujacy jest
zobowigzany zwrdci¢ sie do ZP o ocene, czy wniosek 0 zamoéwienie nie powinien by¢ realizowany w innej
procedurze, jako zamdéwienie wspélne z innymi zamdwieniami w Planetarium.

13.Wartoé¢ szacunkowa zaméwienia nalezy ustali¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

§10

1. Kazde zamdwienie rozpoczyna wypetnienie przez osobe odpowiedzialng merytorycznie zapotrzebowania
na realizacje dostawy, ustugi lub roboty budowlanej w formie papierowej - druk zapotrzebowania stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Po akceptacji zapotrzebowania pod wzgledem finansowym i ksiegowym oraz zatwierdzeniu do realizacji
przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong, pracownik ZP uwzgledniajac plan zaméwien /
zaktualizowany plan zaméwien, ustala dalszg procedure postgpowania, tj.:

2.1. realizacje zamdwienia na podstawie samego zapotrzebowania;
2.2. realizacje zaméwienia na podstawie wewnetrznych procedur okreslonych w Regulaminie;
2.3. realizacje zamdwienia na podstawie ustawy Pzp.

3. Ustalenie dalszej procedury postepowania zgodnej z pkt. 2.2 oraz 2.3 powoduje konieczno$¢ utworzenia
whniosku, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu, w szczegoblnosci:
3.1. Zatacznik Nr 2a - wniosku w sprawie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego:
3.1.1. w trybie podstawowym dla zaméwieri o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajgcej
kwote 130 000,00 zt, lecz mniejszej niz progi unijne;
3.1.2.w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego dla zaméwien o wartosci
szacunkowej netto réwnej lub wiekszej niz progi unijne;
3.2. Zatacznik Nr 2b - wniosku o odstapienie od stosowania trybu:
3.2.1. podstawowego dla zaméwien o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajacej kwote
130 000,00 zt, lecz mniejszej niz progi unijne;
3.2.2.przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego dla zamdwien o wartosci szacunkowe;j
netto rownej lub wiekszej niz progi unijne ;
3.3. Zatacznik Nr 2c - wniosku o odstapienie od stosowania przepiséw ustawy Pzp, w szczegélnosci dla
zamowien udzielanych na podstawie:
3.3.1.art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp, ktérych wartos¢ jest réwna lub wigksza niz 10 000,00 zt,;
3.3.2.art. 11 ust. 1 pkt. 6) ustawy Pzp
3.3.3.art. 11 ust. 5 pkt. 2) ustawy Pzp.

4. Whniosek, o ktérym mowa powyzej:

4.1. sporzadza - osoba odpowiedzialna merytorycznie przy wspotpracy z ZP;

4.2. sprawdza pod wzgledem merytorycznym — kierownik jednostki organizacyjnej;

4.3. sprawdza pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych — pracownik
ZP;

4.4. sprawdza pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym wydatkéw - Gidwny Ksiggowy;

4.5. sprawdza pod wzgledem celowosci zacigganych zobowigzan i zatwierdza do realizacji — kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

5. Whniosek o ktérym mowa w ust. 3.1.i 3.2. powinien zawierac co najmniej:
5.1. opis przedmiotu zaméwienia (z podaniem kodu CPV) dokonany zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
99-103 ustawy Pzp,
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5.2,

5.3.
5.4.

5:5.
5:6.
5.4
5:8;
5.9,

w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony
proponowany tryb wraz z faktycznym i prawnym uzasadnieniem jego zastosowania,

szacunkowg wartos¢ zamdwienia wyrazong w ztotych i euro z okresleniem daty jej sporzadzenia,
wskazanie pozycji planu zamdwien, w ktérej zamowienie zostato ujete (w celu ustalenia facznej
wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym),

wskazanie Zrddta finansowania zamdwienia (np. budzet, srodki UE, inne)

wykaz oséb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej / komisji do oceny ofert,

pozgdany termin realizacji zamédwienia,

opis warunkow udziatu w postepowaniu,

wykaz podmiotowych i przedmiotowych srodkéw dowodowych wymaganych od wykonawcy,

5.10. propozycje kryteriow wyboru ofert zawierajgcg opis | wage kazdego z kryterium oraz sposéb oceny

ofert,

5.11. wykaz oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania, w tym:

5.11.1. dokonujgcych szacowania wartosci zamdéwienia,

5.11.2. sporzadzajgcych opis przedmiotu zamdwienia,

5.11.3. sporzadzajgcych opis warunkéw udziatu w postepowaniu,
5.11.4. sporzadzajgcych propozycje kryteridéw oceny ofert,

6. Whniosek o odstgpienie od stosowania przepisdw ustawy Pzp, o ktérym mowa w ust. 3.3. powinien zawiera¢
co najmniej:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7
6.8.

opis przedmiotu zamdwienia,

informacje (uzasadnienie) dotyczgca potrzeby udzielenia zamoéwienia,

szacunkowg wartos$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

wskazanie zrddta finansowania zamodwienia (np. budzet, srodki UE, inne)

wskazanie pozycji planu zamowien, w ktérej zamdwienie zostato ujete (w celu ustalenia facznej
wartoséci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym),

wybrany wykonawca,

cena wybranej oferty,

opis sposobu oraz uzasadnienie wyboru wykonawcy.

7. Osoba odpowiedzialna merytorycznie ponosi petng odpowiedzialno$¢ za tres¢ wniosku i zawartych w nim
opiséw, wymagan dotyczgcych przedmiotu zaméwienia oraz faktyczne i prawne uzasadnienie
zastosowania trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub ograniczony.

8. Whnioskujacy rozpoczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego majac zabezpieczone
odpowiednie $rodki finansowe.

9. W przypadku ztozenia do ZP wniosku niekompletnego (np. brak potwierdzenia posiadania $rodkéw
finansowych, brak okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienia) lub niepodpisanego przez upowaznione
osoby, procedura udzielania zamdwienia nie zostanie wszczgta, a wniosek zostanie zwrécony do
whnioskodawcy celem uzupetnienia.

ROZDZIAL V - PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH

SZACUNKOWA WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 PLN

§11

1. Do zamdwien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa netto, okreslona zgodnie z zasadami ustawy Pzp
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt, nie stosuje sie przepisow ustawy.

2. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamdwienia oraz realizacjg postgpowania o udzielenie
zamdwienia odpowiada wnioskujacy.
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3. Zaméwienia, ktérych wartos¢ netto nie przekracza kwoty 10 000,00 zt realizowane sg samodzielnie przez
jednostki organizacyjne Planetarium na podstawie prawidtowo ztozonego izaakceptowanego
zapotrzebowania.

4. Jednostka organizacyjna realizujgca zamodwienie, o ktérym mowa w ust. 3 zobowigzana jest do
przeprowadzenia badania rynku w oparciu o rozpoznanie cenowe przeprowadzone telefonicznie, faksem,
za posrednictwem poczty eiektronicznej iub poprzez przegigd stron internetowych.

5. Dla zamdwien, o ktérych mowa w ust. 3 nie jest wymagane sporzadzenie dokumentacji z czynnosci badania
rynku oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy. Udokumentowaniem zakupu jest stosowny
dokument ksiegowy (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.).

6. Zamoéwienia publiczne, ktérych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza kwote 10 000,00 zi, lecz nie
przekracza kwoty 50 000,00 zt realizowane sg samodzielnie przez jednostki organizacyjne Planetarium
wiasciwe dla danego zamdwienia, przy wsparciu pracownika ZP, po przeprowadzeniu czynnosci wyboru
wykonawcy.

7. Czynno$¢ wyboru wykonawcy mozna przeprowadzi¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

7.1. poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile
ich liczba nie jest ograniczona, i / lub

7.2. poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego w Biuletynie
Informacji Publicznej i / lub

7.3. poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na zewnetrznych platformach internetowych
ogblnodostepnych lub komercyjnych, i/ lub

7.4. poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
cene proponowang przez potencjainych wykonawcow.

8. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 7.1. — 7.3. wymaga sie, aby w odpowiedzi na opublikowane lub wystane
zapytanie ofertowe wptyneta co najmniej jedna oferta wykonawcy oferujgcego wykonanie zamdéwienia.
Jezeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie wptynie zadna oferta, Kierownik zamawiajgcego podejmuje
decyzje o dalszym sposobie postepowania.

9. Dopuszcza sie pozyskanie oferty w trakcie rozmowy telefonicznej po ktdérej wnioskujgcy sporzadzi notatke
stuzbowg zawierajgcg informacje takie jak w ofercie ztozonej na pismie.

10.Dopuszcza sie wystanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby potencjalnych wykonawcéw w sytuacji
gdy przedmiot zamdwienia jest na tyle specyficzny, ze oferuje go jeden lub niewielka liczba wykonawcow.

11.Zaméwienia publiczne, ktérych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza kwote 50 000,00 zi, lecz nie

przekracza kwoty 130 000,00 zt realizowane sg samodzielnie przez jednostki organizacyjne Planetarium

witaéciwe dla danego zamdwienia, przy wymaganym wsparciu pracownika ZP. Wybér wykonawcy

nastepuje na podstawie ofert otrzymanych w wyniku przeprowadzenia jednej z ponizszych czynnosci:

11.1. skierowanie drogg elektroniczng zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdw, o ile ich liczba nie jest ograniczona, i / lub

11.2. zamieszczenie zapytania ofertowego na zewnetrznych platformach internetowych
ogblnodostepnych lub komercyjnych, i/ lub

11.3. opublikowanie na stronie internetowej zamawiajgcego w Biuletynie Informacji Publiczne;j

z zastrzezeniem ust. 12.

12.W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcoéw,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego w Biuletynie Informacji
Publicznej i / lub zamieszczeniem zapytania ofertowego na zewnetrznych platformach internetowych
ogdlnodostepnych lub komercyjnych.

13.Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:
13.1. opis przedmiotu zamdéwienia,
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13.2. opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

13.3. warunki udziatu w postepowaniu,

13.4. termin skfadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty powinien uwzgledni¢ czas niezbedny na
przygotowanie i ztozenie oferty.

14 Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢ parametry techniczne, aspekty
$rodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamoéwienia, do$wiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

15.Wz4r zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

16.Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokot pozyskania oferty zawierajgcy uzasadnienie wyboru
wykonawcy wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

17.Wszystkie zebrane oferty stanowig zatgczniki do wniosku o odstgpienie od stosowania przepisow ustawy
Pzp - 2c.

18.Dla zamdéwien, ktdérych warto$é netto jest réwna lub przekracza kwote 50 000,00 zt, lecz nie przekracza
kwoty 130 000,00 zt, wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemnej.

19.W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 18. wzér umowy lub projektowane postanowienia umowy w sprawie
zamodwienia publicznego, ktdére zostang wprowadzone do tredci tej umowy, udostepnia sig wraz z
zapytaniem ofertowym w sposdb opisany w ust. 11.1. - 11.3.

20.W przypadku, gdy wartos$é netto oferty lub srednia z pozyskanych ofert jest réwna lub przekracza kwote
130 000,00 zt, postepowanie o udzielenie zamdéwienia nie moze zakoriczy¢ si¢ wyborem oferty. W takim
przypadku nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
Pzp.

21.W przypadku zaméwieri finansowanych ze $rodkéw europejskich w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci, ktérych wartos¢
netto przekracza kwote 50 000,00 zt, lecz nie przekracza kwoty 130 000,00 zt, wymaga sig stosowania
zasady konkurencyjnoéci w rozumieniu wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
EFRR, EFS oraz FS.

§12

1. Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, wnioskujacy sktada do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej
przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2c).

3. Whniosek o ktérym mowa w ust. 2 sporzgdzony jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale I1l § 10 ust.
6 Regulaminu i zawiera w szczeg6inosci uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamoéwienia (pkt. 6 wniosku
2c¢) oraz uzasadnienie wyboru wykonawcy (pkt. 21 wniosku 2c).

Do wniosku dotgcza sie protokdt pozyskania oferty, jesli zostat sporzadzony.

:l:>

Kazdorazowo Zatgcznik Nr 2¢ przygotowywany jest w sposéb opisany w Rozdziale IIl § 10 ust. 4 Regulaminu.

Na kazdym wniosku znajduja sie podpisy imienne.

N oo

Podstawg do udzielenia zamowienia o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt jest akceptacja przez
kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe uzasadnienia wyboru wykonawcy na
whniosku 2c.

8. ZP prowadzi petng dokumentacje udzielanych zamdwien o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt w wersji
elektronicznej i/lub papierowej. Oryginat wniosku 1c, po wprowadzeniu do rejestru, przechowywany jest
wraz z ofertami (lub kopiami ofert) w ZP.

Strona 11z 18



9. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez mego osobe wniosku o udzielenie
zamowienia wnioskujgcy, w zaleznosci od wartosci zamowienia:
9.1. sporzadza pisemne zlecenie skierowane do wybranego wykonawcy, dla zamdwien o ktérych mowa
w § 11 ust. 6; wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do Regulaminu;
9.2. przygotowuje umowe i przekazuje jg do akceptacji, dla zaméwien o ktérych mowa w § 11 ust. 18.

10.Umowe o udzielenie zamodwienia lub zlecenie podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez
niego osoba.

11.Do uméw o ktérych mowa w ust 9.2 przepisy Rozdziatu X! stosuje sie odpowiednio.

12. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 11 ust. 7.1 Regulaminu, informacije
o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

13.Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 11 ust. 7.2 lub 7.3 Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie odpowiednio na stronie internetowej zamawiajgcego
/ platformie zewnetrznej niezwtocznie po zawarciu umowy.

14.W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibg albo miejsce
zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§13

1. W przypadku nagtego, niedajacego sie przewidzie¢ zdarzenia (np: awaria sprzetu) i zwigzanej z tym
konieczno$ci natychmiastowej realizacji zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt
wnioskujacy sporzadza notatke potwierdzajaca wystapienie zdarzenia. Notatka stanowi zatacznik do
wniosku o wszczecie postepowania (Zatacznik Nr 2c) i powinna zawiera¢ informacje o tym, co ulegto
uszkodzeniu (jesli to mozliwe), szacunkowy koszt zamdéwienia, wskazanie wykonawcy, ktéremu zostanie
powierzone wykonanie zamdwienia wraz z uzasadnieniem, np. zagrozenie dla bezpieczefistwa oséb lub
mienia, brak sprzetu zastepczego, itp. Podstawg udzielenia zamdwienia jest akceptacja wniosku przez
Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, zwiaszcza gdy wystapi koniecznos$¢ pilnego udzielenia
zamdéwienia, lub udzielenia zamdwienia na ustugi o charakterze eksperckim, ktérego wartos¢ szacunkowa
netto, okreélona zgodnie z zasadami ustawy Pzp nie przekracza kwoty 130 000,00 zt., lub udzielenia
zamdwienia objetego art. 11 ustawy Pzp, Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona
moze podjaé decyzje o udzieleniu takiego zamdwienia z pominieciem procedur okredlonych w niniejszym
Regulaminie.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 wymagane jest pisemne uzasadnienie decyzji wskazujgce jej
okolicznosci, oraz zgoda Gtéwnego Ksiegowego. Pisemne uzasadnienie decyzji przechowuje sig przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

4. W przypadku, gdy zamdwienie moze zosta¢ udzielone wyfgcznie jednemu Wykonawcy z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela si¢ po przeprowadzeniu negocjacji
z wybranym wykonawca.

5. Zamoéwienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawcg réwniez w innych
przypadkach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy Pzp, ktére to stosuje sig odpowiednio.
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ROZDZIAL VI - PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
SZACUNKOWA WARTOSC JEST ROWNA LUB WIEKSZA NIZ 130 000,00 ZE, I NIE
PRZEKRACZA PROGOW UNLINYCH

§14

1. Jezeli warto$é szacunkowa zamdéwienia jest rowna lub wieksza niz 130 000,00 zt oraz nie przekracza progéw
unijnych, postepowanie przygotowuje i przeprowadza ZP we wspoétpracy z komérka wnioskujgca, w sposob
zapewniajagcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw. Zespotem
pomocniczym ZP jest komisja do oceny ofert, ktéra powotywana jest w drodze zatwierdzenia wniosku
rozpoczynajgcego postepowanie (wniosek - Zatgcznik Nr 2a i 2b).

2. Zasadniczym trybem udzielania zamdwien dla zamdwien o wartosci mniejszej niz progi unijne jest tryb
podstawowy.

3. Postepowanie w trybie podstawowym prowadzone jest na podstawie art. 275 — 296 ustawy Pzp, przy czym

zamawiajacy decyduje czy:

3.1. wybiera najkorzystniejsza oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo

3.2. prowadzi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktdére podlegaja ocenie w ramach kryteriéw oceny
ofert, o ile przewidziat takg mozliwos¢, a po zakoriczeniu negocjacji zaprasza wykonawcéw do
sktadania ofert dodatkowych, albo

3.3. prowadzi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, a po zakoniczeniu negocjacji zaprasza
wykonawcéw do sktadania ofert ostatecznych. '

4. Postepowanie w trybie podstawowym rozpoczyna sie z chwilg zatwierdzenia wniosku w sprawie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego - Zatgcznik Nr 2a.

5. Pozostate tryby zamdwien publicznych mozna zastosowac wytgcznie w przypadku zaistnienia okolicznosci
podanych w przepisach ustawy Pzp.

6. Decyzje o wyborze innego trybu udzielania zamdwiert publicznych niz tryb podstawowy, podejmuje
kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona na uzasadniony wniosek osoby
odpowiedzialnej merytorycznie (wniosek - Zatgcznik Nr 2b).

7. Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu i przedfozeniu do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego lub osobe przez niego upowainiong niezbednych dokumentéw, a takie uzyskaniu
niezbednych decyzji administracyjnych (jezeli sa wymagane ustawa), umozliwiajgcych rozpoczecie
i prowadzenie postepowania w celu zawarcia waznej umowy.

8. Przygotowujac postepowanie ¢ udzielenie zamdwienia publicznego, Komisja przetargowa / ZP
w szczegdblnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub osoby
przez niego upowaznionej:

8.1. projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia lub opis potrzeb i wymagan,

8.2. ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

8.3. zaproszenia do udziatu w postepowaniach / zaproszenia do sktadania ofert,

8.4. propozycje zaproszenia do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu (podmiotéw), z ktérymi maja by¢
prowadzone negocjacje,

8.5. projekty innych dokumentéw, w szczegdélnosci wnioski do wtasciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustawa.

9. Komisja przetargowa / ZP przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZ wystepuje
0 uniewaznienie postepowania.

10.Jezeli warto$¢ szacunkowa zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne i czynnosci w postepowaniu wykonuje
pracownik ZP przy udziale Komisji do oceny ofert, przepisy Regulaminu pracy komisji przetargowej stosuje
sie odpowiednio.
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11.Postepowanie o udzielenie zamdwienia koriczy sie zawarciem umowy w sprawie zamdéwienia publicznego
lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

12.0dpowiedzialno$¢ za podpisanie umowy i prawidtowe wykonanie zamdwienia (realizacje umowy, zmiany
umowy) ponoszg osoby odpowiedzialne merytorycznie.

13.Po podpisaniu umowy lub podjeciu decyzji o uniewaznieniu postepowania ZP publikuje stosowne
ogtoszenie o wynikach postepowania.

14.W trakcie prowadzenia postepowania sporzadzany jest protokét postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

15.Protokét wraz z wymaganymi ustawowo zatgcznikami, w tym oferty, opinie biegtych, oswiadczenia,
informacja z zebrania z wykonawcami, zawiadomienia, wnioski, dowdd przekazania ogtoszenia Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajacego i wykonawcéw
oraz umowa w sprawie zamodwienia publicznego zafgczony jest do dokumentacji przetargowej
przechowywanej przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposéb
gwarantujgcy jego nienaruszalnosé.

16.Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla celéw
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, a takze przeprowadzanych wstepnych konsultacji
rynkowych, stanowigce zatgczniki do protokotu postepowania, sg przechowywane w oryginalnej postaci i
formacie, w jakich zostaty sporzadzone lub przekazane.

17.W przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia w oparciu o narzedzia i urzadzenia
komunikacji elektronicznej udostepniane przez inny podmiot, mozna powierzy¢ temu podmiotowi
przechowywanie protokotu postepowania i zafgcznikébw do tego protokotu w jego systemie
teleinformatycznym, pod warunkiem przekazania zamawiajgcemu elektronicznej kopii wszystkich
informacji i dokumentéw zwigzanych z takim postepowaniem.

ROZDZIAL VII - PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
SZACUNKOWA WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA PROGI UNIJNE

§15
1. Jezeli warto$é szacunkowa zamodwienia jest réwna lub przekracza progi unijne, do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania kierownik zamawiajgcego powotuje komisje przetargowa.

2. Zadania komisji przetargowej szczegétowo opisane sg w Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktéry
stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Zasadniczym trybem udzielania zamdwien dla zamdéwien o wartosci rownej lub wiekszej niz progi unijne
jest przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony.

4. Postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego i ograniczonego rozpoczyna si¢ z chwilg zatwierdzenia
wniosku w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego - zatgcznik Nr 2a.

5. Pozostate tryby zamdwien publicznych, ktdérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza progi unijne
mozna zastosowaé wytgcznie w przypadku zaistnienia okolicznosci podanych w przepisach ustawy Pzp.

6. Decyzje o wyborze innego trybu udzielania zamdwienn publicznych niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony, podejmuje kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona na uzasadniony

7. Przepisy Rozdziatu VI § 14 ust. 7 — 17 stosuje sie odpowiednio.
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ROZDZIAL VIII - WYLACZENIA OSOB UCZESTNICZACYCH W POSTEPOWANIU O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§16

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace
wpiyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajagce zamodwienia podlegajg wytgczeniu
z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw. Sytuacje skutkujgce
koniecznoscig wytgczenia z postepowania okresla art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia lub osoby mogace wptynaé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamodwienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamodwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 2963, art.
297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 22020 r. poz. 1444 i 1517),
zwanej dalej "Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

. Wszystkie osoby wymienione w ust. 1 i 2, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1 lub 2. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego
lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

. Ztozenie oswiadczenia, o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje niezwfocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz
przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

. Ztozenie oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 2 nastepuje przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia.

. W przypadku powotania komisji przetargowej wytgczenie cztonka komisji nastepuje w sposdb okreslony
Regulaminem komisji przetargowej.

. Wytaczenie osoby uczestniczacej w postepowaniu oznacza, ze nie moze ona w tym postepowaniu:
7.1. wystepowad w imieniu zamawiajgcego,
7.2. wykonywacé czynnosci zwigzanych z postepowaniem,
7.3. wystepowac jako biegty.

. Osoba podlegajaca wytaczeniu z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego z przyczyn
wymienionych powyzej, a ktora tego nie ujawni, podlega odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
os$wiadczenia.

Rozdzial IX OGLOSZENIA
§17

. Ogtoszenia wymagane ustawg Pzp publikowane sa:
1.1. dla zaméwiert o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000,00 zt oraz mniejszych niz progi unijne,
w sposéb przewidziany w art. 267-272 ustawy Pzp,
1.2. dla zaméwien o wartosci rownej lub wiekszej niz progi unijne, w sposob przewidziany w art. 86-90
ustawy Pzp.
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. Ogtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1 publikowane s3 réwniez na stronie internetowej prowadzonego

postepowania.

. Ogtoszenia sporzadza ZP, a nastepnie po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osobe przez

niego upowazniong publikuje/przekazuje je do publikacji.

. Dowdd zamieszczenia ogtoszenia na Platformie e-Zamdwienia lub publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej dotgcza sie do dokumentacji postepowania i przechowuje wraz z nig.
Rozdzial X - UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§18

Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zamdwien publicznych stosuje sie przepisy ustawy Pzp oraz
Kodeksu cywiinego.

Umowa w sprawie zamodwienia zawiera w szczegdlnosci:
2.1. oznaczenie zamawiajgcego;
2.2. oznaczenie wykonawcy;
2.3. okreslenie przedmiotu umowy, sformutowane w spasdb precyzyjny, wyczerpujacy i jednoznaczny;
2.4. planowany termin zakoriczenia ustugi, dostawy lub robét budowlanych, oraz, w razie potrzeby,
planowane terminy wykonania poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej,
okres$lone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy
jest uzasadnione obiektywng przyczyng;
2.5. oznaczenie dodatkowych warunkéw realizacji umowy, jezeli wystepuja;
2.6. okreélenie wartos$ci umowy (ceny netto i brutto ze wskazaniem stawki oraz wartosci podatku od
towardw i ustug);
2.7. okreélenie terminu, sposobu i warunkéw ptatnosci;
2.8. okredlenie kar umownych z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy przez
wykonawce;
2.9. taczng maksymalng wysokos¢ kar umownych, ktérych mogg dochodzi¢ strony;
2.10. przewidywane zmiany postanowiert umowy i warunki ich dokonania, o ile osoba odpowiedzialna
merytorycznie przewiduje wprowadzenie takich zmian;
2.11. zobowigzanie wykonawcy do zagospodarowania odpaddéw, powstatych w wyniku realizacji umowy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami (jesli dotyczy przedmiotu umowy);
2.12.w przypadku, gdy przedmiotem umowy jest réwniez dyspozycja w zakresie nabycia wartosci
niematerialnych fub prawnych, w tym autorskich praw majgtkowych:
2.12.1. okreslenie zakresu przeniesienia autorskich praw majatkowych lub udzielenia licencji;
2.12.2. jednoznaczne wskazanie okresu, na jaki wartosci niematerialne lub prawne sg nabywane;
2.13. postanowienia umowy dotyczgce weryfikacji zatrudniania przez wykonawce / podwykonawce
pracownikow (jesli dotyczy);
2.14. zasady wprowadzania w umowie zmian wysokosci wynagrodzenia naleznego wykonawcy.

W przypadku umoéw, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane wymagane jest aby zawieraty one
postanowienia wymienione w art. 437 ust. 1 ustawy Pzp.

W przypadku uméw zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy umowa zawiera rowniez:

4.1. wysokosci kar umownych naliczanych wykonawcy z tytutu braku zaptaty lub nieterminowej zaptaty
wynagrodzenia naleznego podwykonawcom z tytutu zmiany wysokosci wynagrodzenia, o ktérej
mowa w art. 439 ust. 5 ustawy Pzp,

4.2. zasady wprowadzania zmian wysokos$ci wynagrodzenia w przypadku zmiany:

4.2.1.stawki podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego,
4.2.2.wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci minimalnej stawki godzinowej,
ustalonych na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za

prace,
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4.2.3.zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokosci
stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne,

4.2.4.zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych plandéw kapitatowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1342).

- jezeli zmiany te bedg miaty wptyw na koszty wykonania zamdwienia przez wykonawce.

W przypadku umoéw, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, ustugi lub dostawy, zawieranych na
okres dtuzszy niz 6 miesiecy, umowa zawiera réwniez postanowienia dotyczgce zasad wprowadzania
zmian wysokoéci wynagrodzenia naleznego wykonawcy w przypadku zmiany ceny materiatéw lub kosztéw
zwigzanych z realizacjg zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 439 ustawy Pzp.

ZP w oparciu o wzér umowy i ztozong oferte, we wspdtpracy z osobg odpowiedzialng merytorycznie
przygotowuje projekt umowy z wybranym wykonawcg iprzekazuje go do sprawdzenia, akceptacji
i zaparafowania przez radce prawnego.

W przypadku, gdy przedmiot zamdwienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia przetwarzania danych
osobowych, przed przekazaniem projektu umowy do kontroli formalnoprawnej do radcy prawnego,
wymagane jest uzyskanie akceptacji projektu umowy przez Inspektora Ochrony Danych.

Umowy w sprawie zamdwienia publicznego zawierane sg w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
wykonawcy, drugi egzemplarz dla zamawiajgcego. Oryginat umowy przechowywany jest w dokumentacji
przetargowej. Umowy, parafowane przez pracownika ZP, oraz radce prawnego, podpisane sg przez
Dyrektora Planetarium przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksieggowego.

Rejestr umow w sprawie zamowienia publicznego prowadzony jest w ZP.
Za realizacje i rozliczenie umowy odpowiada wnioskujgcy.

Odbioru przedmiotu umowy dokonuje pracownik zamawiajgcego wyznaczony przez kierownika
zamawiajgcego lub pracownika zamawiajgcego w ramach upowaznienia udzielonego przez kierownika
zamawiajgcego.

Podstawe do realizacji przez zamawiajgcego faktury za wykonanie zaméwienia stanowi protokét odbioru
lub inny dokument odbioru zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionego przez
niego pracownika zamawiajacego.

ZP, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza na Platformie e-Zamdwienia ogtoszenie
o wykonaniu umowy, na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.

W sytuacji, gdy w trakcie realizacji zamodwienia wystgpig przestanki, o ktérych mowa w art. 446 ust. 1
ustawy Pzp, ZP sporzadza i publikuje raport z realizacji zamdwienia.

ROZDZIAL XII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1710 ze zm.).
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu petfni Dyrektor Planetarium.
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig zatgczniki:
3.1. Zatgcznik Nr 1 - wzér zapotrzebowania;
3.2. Zatacznik Nr 2 - wniosek o udzielenie zamdwienia:
3.2.1.Zatgcznik Nr 2a - wniosek w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie podstawowym, przetargu nieograniczonym lub przetargu ograniczonym;
3.2.2.Zatacznik Nr 2b - wniosek o odstgpienie od stosowania trybu podstawowego, przetargu
ograniczonego lub nieograniczonego;
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3.2.3.Zatacznik Nr 2¢ - wniosek o odstgpienie od stosowania przepiséw ustawy Pzp;
3.3. Zatacznik Nr 3 - wzdér zapytania ofertowego;
3.4. Zatgcznik Nr 4 - wzdr protokotu pozyskania oferty;
3.5. Zatgcznik Nr 5 - wzdr zamdwienia;
3.6. Zatgcznik Nr 6 - notatka z ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia;
3.7. Zatgcznik nr 7 - Regulamin Komisji Przetargowej.

ZATWIERDZAM

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

DYREKTOR
Planetarium i Obserwatgrium Astronomicznego

— im. M. a w Chorzowi
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