1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/2025

Regulamin okres$lajacy zasady i tryby
udzielania zaméwien publicznych w Krakowskim Forum Kultury

Dzial 1.
REGULACJE OGOLNE

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin okresla reguly, formy i tryb udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w ramach $rodkow finansowych, ktorymi dysponuje Krakowskie Forum Kultury (zwane w tresci Regulaminu
KFK lub Zamawiajacym), niezaleznie od zrodet ich pochodzenia, chyba ze odrgbne przepisy okreslaja odmienne
procedury wykorzystania tych srodkow.

Wszystkie osoby zatrudnione w KFK, uczestniczace w postgpowaniu po stronie Zamawiajacego, sa zobowigzane
podczas udzielania zamoéwien publicznych do:

a) stosowania ustawy, przepisow wykonawczych i innych norm regulujacych udzielanie zamowien publicznych,
b) zachowania nalezytej starannosci, bezstronnosci i1 obiektywizmu przy wyborze najkorzystniejszej oferty,

c) dbania o dobre imig, interes prawny i finansowy KFK.

Celem stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych i wszystkich procedur, jest
kazdorazowe wybranie najkorzystniejszej oferty lub doprowadzenie do uzyskania najkorzystniejszych warunkow
umowy pomiedzy KFK jako Zamawiajacym, a Wykonawca.

Wszelkich zamowien w KFK udziela si¢ majac na wzgledzie zasady celowosci, gospodarnosci i oszczednosci w
dokonywaniu wydatkow, a takze respektowanie zasady rownego traktowania i uczciwej konkurencji, zasade
przejrzystosci i proporcjonalnosci.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac przyjetych w KFK zasad ochrony danych osobowych.

Udzielenie zamodwienia, o ktorym mowa w niniejszym Regulaminie, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajagcych z innych aktéw prawnych, w szczegoélnosci dotyczacych finansoéw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze §rodkoéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania
postanowien ustawy PZP i Regulaminu.

Spetienie zasady okreslonej w ust. 7 jest realizowane poprzez sumowanie wydatkow dla oddzielnych kategorii
zamowien, dla przyktadu na sprzet komputerowy, audiowizualny, urzadzenia drukujace i kopiujace, materiaty
biurowe, sprzgt AGD, RTV, srodki czystosci, materialy eksploatacyjne, meble biurowe — dla danego roku
budzetowego. W przypadku zaméwien na potrzeby dziatalnosci finansowanej ze zroédet zewnetrznych, sumowanie
odbywac si¢ powinno z uwzglednieniem catych budzetow poszczeg6lnych projektow.

§2

Rodzaje zaméwien

Okresla si¢ nastepujace kategorie zamowien:

1)
2)

3)

zamdwienia ponizej 130 000, 00 zt netto, do ktorych stosuje si¢ niniejszy Regulamin.

zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalno$ci kulturalnej — zamowienia, ktorych warto$¢ jest rowna
lub wyzsza niz 130 000,00 ztotych netto i jest nizsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ progu unijnego, do
ktorych stosuje si¢ ustawe o Organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz zapisy niniejszego
Regulaminu.

zamowienia ustawowe — zamowienia, do ktdrych majg zastosowanie przepisy ustawy PZP, w szczegoélnosci
zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto.
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§3

Ustalanie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

Whioskodawca w porozumieniu z Dzialem Finansowym, okre§la istotne wymagania, parametry przedmiotu
zamoéwienia oraz dokonuje szacowania wartosci zamowienia z zachowaniem nalezytej starannosci.

W celu ustalenia czy warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, zamawiajacy musi ustali¢
warto$¢ zamowienia zgodnie z art. 28 - 36 ustawy PZP.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannos$cia.

Szacowanie zamoOwienia w przypadku robot budowlanych nastepuje poprzez sporzadzenie kosztorysu
inwestorskiego, a dla dostaw i1 ustug na przyktad poprzez analize dotychczasowych wydatkéw na ten sam rodzaj
zamoéwienia, udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zaktualizowang do biezacych potrzeb i realiow
rynkowych lub poprzez skierowanie zapytania ofertowego, ktore powinno zawiera¢ w szczegolno$ci opis
przedmiotu zamowienia i jego zakres, termin realizacji, warunki platno$ci itp. lub wydruki ze stron lub sklepow
internetowych, ofert, e-maili, przy czym zapytanie ofertowe lub inny udokumentowany sposob szacowania winien
nastapi¢ przez wystanie zapytania do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcoéw oferujacych produkty
réznych producentdéw, o ile na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona. Kosztorys inwestorski sporzadza
si¢ obligatoryjnie przy zamoéwieniach powyzej 60.000 zt.

W celu prawidlowego ustalenia warto$ci zamowienia nalezy uwzgledni¢ sume wszystkich zamoéwien w ciagu roku,
ktore maja podobne przeznaczenie lub naleza do tej samej grupy asortymentowej i ktore moga zosta¢ zapewnione
przez jednego wykonawce.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, zabronione jest dzielenie zamowien oraz zanizanie wartosci
zamoéwienia celem uniknigcia stosowania ustawy PZP.

Na podstawie oszacowania wartosci zamowienia dochodzi do zakwalifikowania do rodzaju i trybu udzielenia
zamdwienia i wnioskodawca prowadzi postepowanie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa i
niniejszym Regulaminem.

§ 4
Rola Dyrektora KFK

Za organizacje systemu zamowien publicznych w KFK odpowiedzialny jest Dyrektor Krakowskiego Forum
Kultury, zwany dalej Dyrektorem.

Dyrektor KFK jest zobowigzany do publikacji planu zamowien publicznych na stronie KFK w serwisie
www.bip.krakow.pl nie pdzniej niz w terminie 30 dni od uchwalenia planu finansowego KFK na dany rok
kalendarzowy lub w przypadku jego aktualizacji w ciagu danego roku kalendarzowego.

W planie nalezy uja¢ postgpowania (zamoéwienia), ktoérych szacunkowa warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz
130 000,00 ztotych netto.

Dyrektor moze upowazni¢ do wykonywania czynnosci z zakresu zamowien Zastgpce Dyrektora (DZ) lub innego
pracownika Zamawiajacego.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy w sprawie zamdwienia
publicznego albo jego uniewaznieniem. Dyrektor KFK organizuje proces zawarcia umowy. Umowa
przechowywana jest wraz z calg dokumentacjg postepowania w Dziale Finansowym KFK.

Dyrektor moze zobowiaza¢ wybranych pracownikéw KFK do organizacji i realizacji danego zamowienia.

§5
Whioskodawcy

Przez Wnioskodawce — nalezy rozumie¢ Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Dziat Programowy, Dziat Promoc;ji,
Klub Malwa, Klub Olsza, Klub Strych, Klub Kazimierz, Osrodek Dokumentacji i Inicjatyw Artystycznych
Piwnica pod Baranami, Zespot Piesni i Tanca ,,Krakowiacy”, Dziat Finansowy, Dzial Administracji oraz osoby
zatrudnione w ww. komorkach organizacyjnych KFK, ktorzy w ramach swoich obowigzkow stuzbowych moga
dokonywac procedur udzielenia przez KFK zamdwienia publicznego;
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Zamowien w KFK mogg dokonywaé¢ Wnioskodawcy po uzyskaniu kontrasygnaty finansowej Glownego
Ksiggowego, z zastrzezeniem zamowien bagatelnych, dla ktorych udzielenia wystarczajaca jest akceptacja
Dyrektora i Gtownego Ksiggowego wyrazona w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Whioskodawca w porozumieniu z Dzialem Finansowym, okresla istotne wymagania, parametry przedmiotu
zamoéwienia oraz dokonuje szacowania wartosci zamowienia z zachowaniem nalezytej starannosci.

Za prawidlowe opisanie przedmiotu zamdéwienia, warunkow jego realizacji, kryteriow oceny ofert i innych
istotnych informacji niezbednych dla nalezytej jego realizacji jest odpowiedzialny wnioskodawca.
Odpowiedzialnos$¢ za realizacje, rozliczenie i udokumentowanie zamdwienia ponosi wnioskodawca.
Whioskodawca nie moze opisywaé przedmiotu zamowienia lub jego okreslonych elementéw albo czesci poprzez
wskazanie znakdéw towarowych, patentow, typow, symboli, producenta lub pochodzenia, zrodta lub szczegélnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce lub wykonawcow,
jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow Iub
produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie moze opisac
przedmiotu zaméwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen. Takiemu opisowi musza towarzyszy¢
wyrazy ,,lub rbwnowazny” oraz nalezy opisa¢ podstawowe cechy funkcjonalne lub uzytkowe badz parametry
celem mozliwo$ci wykazania i oceny rownowaznosci.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie zamowienia (umowy) ponosza pracownicy, nadzorowani przez
odpowiednio Dyrektora lub Zastgepce Dyrektora (DZ), bedacy wnioskodawcami albo jej opiekunami
odpowiedzialnymi ze strony KFK za nadzor nad poszczegélng umowa w sprawie zamodwienia publicznego
udzielonego na podstawie zapiséw niniejszego Regulaminu lub w oparciu o przepisy ustawy o organizacji i
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej lub/i prawo zamdwien publicznych ustawy o prowadzeniu.

§ 6 Wniosek

Wszczecie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania $rodkéw publicznych dla zamowien, nastgpuje na
podstawie wiasciwych, kompletnych wnioskow sktadanych w elektronicznym systemie obiegu dokumentow —
wskazanych w pkt 2 niniejszego paragrafu.

Przy sporzadzaniu wniosku obowiazuja nastepujace reguty:

a) dla zamowien niskocennych wniosek przekazywany do akceptacji Dyrektora i Gléwnej Ksiegowej zawiera
co najmniej: opis przedmiotu zaméwienia, oszacowang warto$¢, termin planowanej realizacji;

b) dla zaméwien podprogowych oraz dla zamdowien ustawowych, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza
130.000,00 ztotych netto, wniosek sporzadza si¢ na podstawie wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu, do ktérego winien by¢ zalaczony protokot z wyboru wykonawcy, ktorego wzor stanowi
Zakacznik nr 2 do Regulaminu.

Ztozenie wymaganej dokumentacji pozwala na podjgcie dalszych czynnos$ci polegajacych na dekretacji wniosku i

wszczeciu procedury oraz udzieleniu zamowienia zgodnie z przepisami ustawy PZP, ustawy o prowadzeniu

dziatalno$ci kulturalnej lub postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Kazdorazowo, gdy na etapie realizacji zamowienia, dla ktérego zostal sporzadzony wniosek o

udzielenie/uruchomienie postepowania o zamowienie, jego warto$¢ ulegnie zwigkszeniu lub nastgpi zmiana zrodta

finansowania, wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ zaktualizowany wniosek.

Wypeliony odpowiednio wniosek o udzielenie/uruchomienie postgpowania o zamowienie z zatacznikami musi

zosta¢ zaakceptowany przez Dyrektora KFK i Gléwnego Ksiggowego przed rozpoczgciem postgpowania o

udzielenie zaméwienia. Dyrektor akceptujac wniosek ws. zamdwienia podprogowego moze wyznaczy¢ osobe,

ktéra razem z wnioskodawca bedzie uczestniczyta we wszystkich czynno$ciach zwigzanych z danym
zamoOwieniem. Wszystkie obowigzki wnioskodawcy wynikajace z niniejszego Regulaminu maja réwniez
zastosowanie do osoby wyznaczonej przez Dyrektora.

6) Sekretariat KFK prowadzi rejestr zamowien publicznych, obejmujacy poszczegdlne wnioski o udzielenie

zamowien.
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Dzial 11
ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 130.000 ZX. NETTO

§7

Zamowienia bagatelne

Zamowienia bagatelne - to zamowienia, ktorych oszacowana wartos¢ jest nizsza lub réwna 15.000,00 zi netto.

W przypadku zamoéwien bagatelnych, wnioskodawca w szczegolnosci zobowigzany jest:

a) uzyska¢ akceptacje Dyrektora i Gloéwnego Ksiggowego sktadajac wniosek w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow.

b) w tresci wniosku wskaza¢ przedmiot zamowienia, dane proponowanego wykonawcy (imie, nazwisko/firma i
adres) oraz warto$¢ zamowienia netto.

c) dokona¢ zakupu w sposob gwarantujacy najwicksza oszczednosé i efektywnosé, przy osiggnigciu pozadanej
jakosci i ilosci.

Sekretariat archiwizuje zamowienia w wewnetrznym elektronicznym rejestrze zamowien oraz zachowuje wydruk

w formie papierowe;j.

Przy opisie faktury lub rachunku za wykonane zaméwienie, wnioskodawca zobowigzany jest do umieszczenia w

opisie numeru porzadkowego z wewnetrznego elektronicznego rejestru zamowien oraz powigzania faktury z

wnioskiem zakupowym.

§8

Zamowienia niskocenne

Zamowienia niskocenne - to zamowienia, ktorych oszacowana warto$¢ wynosi powyzej 15.000 z} netto, ale nie

przekracza 60.000,00 zI netto.

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego wniosku (drogg mailowa), o ktorym mowa w § 6

pkt 2 lit a), zamowienia niskocenne udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty uzyskanej w wyniku

jednej z wybranych ponizej metod:

a) rozeznania rynku, ktore musi zosta¢ udokumentowane na przyktad poprzez: wydruki ze stron lub sklepow
internetowych, ofert, e-maili, lub w inny udokumentowany sposéb umozliwiajacy weryfikacje dokonanego
rozeznania. Dla wazno$ci rozeznania rynku konieczne jest zebranie co najmniej 3 poréwnywalnych ofert
(cennikow itp.), chyba ze ze wzgledow obiektywnych wnioskodawca nie jest w stanie zebrac ich w tej ilosci;

b) poprzez wystanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow;

¢) w uzasadnionych przypadkach wnioskodawca moze umiesci¢ na stronie KFK lub stronie BIP zaproszenie do
sktadania ofert na zasadach okreslonych w § 9.

Whioskodawca sktada wniosek wraz z zatacznikami w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Akceptacja wniosku przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego odbywa si¢ w elektronicznym systemie obiegu

dokumentow.

Sekretariat archiwizuje wnioski wraz z zatacznikami do wnioskow w wewngtrznym elektronicznym rejestrze

zamowien oraz zachowuje wydruk.

Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w pkt. 4 powyzej, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia, tj. zawrzec

umowe¢ z Wykonawcag, gdzie w przypadku tego rodzaju zamowien zawarcie umowy w formie pisemnej lub w

formie elektronicznej nie jest konieczne, chyba, ze jest to podyktowane wlasciwosciami lub przedmiotem

zamowienia albo konieczne ze wzgledu na ochrong intereséw KFK. Przy opisie faktury lub rachunku za przedmiot

zaméOwienia wnioskodawca zobowigzany jest do umieszczenia w opisie numeru porzgdkowego wniosku z

wewngtrznego elektronicznego rejestru zamowien oraz powigzania faktury z wnioskiem zakupowym.

§9

Zaméwienia podprogowe

ZamoOwienia podprogowe - to zamowienia ktorych oszacowana wartos¢ wynosi powyzej 60.000 zI netto, ale nie
przekracza 130.000,00 zl netto.

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora i Gloéwnego Ksiegowego wniosku, o ktorym mowa w § 6 pkt 2 lit b),
zamoOwienia podprogowe udzielane s3 w wyniku jednej z wybranych ponizej metod:
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a) w drodze zapytania ofertowego, skierowanego bezposrednio do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,
b) poprzez zamieszczenie na stronie KFK lub stronie BIP zaproszenia do sktadania ofert.

Whnioskodawca proponuje tryb udzielenia zamoéwienia do akceptacji Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora (DZ).
Zapytanie ofertowe i zaproszenie zawieraja co najmnie;j:

a) nazwe¢ zamawiajacego,

b) szczegdlowy i wyczerpujacy opis przedmiotu zamoéwienia i wymagan dotyczacych jego realizacji,

c) zasady oceny i porownania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) wzoér umowy uprzednio zaakceptowany przez radce prawnego,

e) forme i termin sktadania ofert, ktory co do zasady nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni.

Przed wystaniem zapytania lub opublikowaniem zaproszenia, wnioskodawca sktada wniosek o wszczgcie
postgpowania, zgodnie z Zalacznikiem nr 1. Skierowanie zapytania ofertowego do wykonawcow lub ogloszenie
zaproszenia jest mozliwe dopiero po uzyskaniu akceptacji wniosku przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.
Akceptacja wniosku o uruchomienie postgpowania powinna odby¢ si¢ pisemnie.

Po przeprowadzeniu postgpowania Wnioskodawca zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z wyboru
wykonawcy. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Akceptacja protokotu odbywa si¢ pisemnie.
Zatwierdzenie udzielenia zamowienia przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego nastepuje poprzez podpis pod
prawidtowo wypelnionym protokotem z postgpowania. Wnioskodawca rejestruje wniosek wraz z zatacznikami w
elektronicznym systemie obiegu dokumentow, gdzie zostaje ostatecznie zatwierdzony przez Dyrektora i
Gltownego Ksiggowego.

Sekretariat archiwizuje wnioski wraz z zalacznikami do wnioskéw w wewngtrznym elektronicznym rejestrze
zamoéwien oraz zachowuje wydruk w segregatorze.

Umowe przygotowuje wnioskodawca. Umowa ma zosta¢ podpisana przez osoby reprezentujace KFK, przy
kontrasygnacie finansowej Gtoéwnego Ksiggowego KFK.

Przy opisie faktury za przedmiot zamoéwienia wnioskodawca zobowigzany jest do umieszczenia w opisie numeru
porzadkowego wniosku oraz znaku sprawy, z wewnetrznego elektronicznego rejestru zamowien oraz powigzania
faktury z wnioskiem zakupowym.

§10
Wylaczenia od stosowania Regulaminu przy zamoéwieniach ponizej 130 000 zi netto

Nie ma obowigzku stosowania postanowien niniejszego Regulaminu do zamowien o tacznej warto$ci szacunkowe;j

W ujeciu rocznym nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, ktoérych przedmiotem sa:

a) szkolenia pracownikow,

b) wydatki z ZFSS,

c) zakup paliwa,

d) ustugi medyczne i zdrowotne,

e) ustugi pocztowe i kurierskie,

f) zamowienia barterowe,

g) ubezpieczenia, ustugi brokerskie,

h) ustugi bankowe,

i) ustugi prawne i konsultingowe,

j) zamoéwienia, ktore obejmuja specjalistyczne ekspertyzy, opinie lub inne ustugi doradcze,

k) zamodwienia dotyczace zobowigzan wynikajacych z dotychczas zawartych umow najmu nieruchomosci oraz
mediow,

1) zamowienia, ktore obejmuja reklamy prasowe, radiowe, telewizyjne, internetowe oraz w mediach
spoteczno$ciowych,

m) zamodwienia, ktdre obejmujg ustugi zwigzane z delegacjami stuzbowymi (transport, nocleg, itp.),

n) zamoéwienia, ktore mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce. Wylaczenie moze by¢
zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawgzania parametrow zamowienia,

0) zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

p) zamoOwienia objete ochrong praw autorskich (np. projekty architektoniczne).

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyda¢ zgodg na odstgpienie od procedur opisanych w niniejszym

Regulaminie. Przypadki te obejmuja w szczegdlnosci:




3)

4)

a) konieczno$¢ usunigcia awarii (np.: urzgdzen technicznych, infrastruktury technicznej, instalacji),

b) skutki zdarzen losowych,

c) wyjatkowa sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie
mozna bylo przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego wykonania zamdwienia,

d) postepowania prowadzone uprzednio w trybie zapytania ofertowego, w ktorych nie ztozono zadnej oferty albo
wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaly w istotny sposob zmienione.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowe;j,

podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniona przez niego osobe, przy kontrasygnacie Gtéwnego

Ksiggowego. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od

stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania

wydatkoéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze

wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Dzial 111

ZAMOWIENIA NA DOSTAWY I USLUGI Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNEJ, KTORYCH

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

1))

2)

WARTOSC JEST ROWNA LUB WYZSZA NIZ 130 000 ZX. NETTO
§ 11

Zapisy niniejszego rozdziatu okreslajg zasady udzielania zamowien wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zaméwien publicznych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 2., dotyczacych w szczegoélnosci ustug artystycznych,
tworczych i zwigzanych z dziatalnos$cig kulturalng.

Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne, zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

Zamowien udziela si¢ w poprzez zamieszczenie na stronie KFK Iub stronie BIP zaproszenia do sktadania ofert na
zasadach opisanych w § 9.

Informacje o udzielonych zamoéwieniach publikowane s3 w formie ogloszenia o udzielonym zamowieniu na
stronie BIP KFK, zgodnie z art. 37a ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej. Publikacja
nastepuje niezwlocznie, nie pozniej niz 14 dni od dnia udzielenia zamowienia.

Publikacja obejmuje informacje, o ktorych mowa w art. 37d ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalne;j.

Obstuga wnioskow, sporzadzanie umow i protokotu postepowania oraz przechowywanie dokumentacji na
zamoOwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej sa realizowane jak dla zaméwien
ustawowych, o ktorych mowa w Dziale IV przedmiotowego Regulaminu.

Przy zamoéwieniach z zakresu organizacji i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej mozna powota¢ Komisje
Przetargowa, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Dzial IV
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
DO KTORYCH STOSUJE SIE USTAWE PZP

§12
Wytyczne ogdlne

Zamowienia publiczne udzielane sg jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku prawidlowo przeprowadzonych
postgpowan w trybach i na zasadach przewidzianych przepisami ustawy PZP, przy czym podstawowymi trybami
udzielania zamdwien jest tryb podstawowy (trzywariantowy) w przypadku postgpowan ponizej progow UE, a
powyzej progdw UE przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, Dyrektor wspoldziatajac z Gtownym Ksiggowym na wniosek Przewodniczacego
Komisji Przetargowej (dotyczy zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne) lub wnioskodawcy
moze podjac¢ decyzj¢ o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia.




3)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektor, przy kontrasygnacie finansowej Glownego Ksiegowego, podpisuje umowe na realizacj¢ zamdwienia
publicznego po jej uprzednim zatwierdzeniu przez adwokata lub radce prawnego i przez pracownika KFK
merytorycznie odpowiedzialnego za jej realizacje.

§13
Komisja Przetargowa

Procedura udzielania zamdwienia publicznego realizowana jest przez pomocniczy zespdt Dyrektora, tj. Komisje
Przetargowa, a w przypadku jej braku — przez osobg¢ upowazniona do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania, w tym do weryfikacji ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej, przy obligatoryjnym udziale
Dyrektora KFK lub jego zastgpcy, w zakresie jego wiasciwosci.

Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, powotanie Komisji Przetargowej ma charakter
obligatoryjny.

Jezeli warto$¢ zamowienia jest nizsza niz progi unijne, powotanie Komisji ma charakter fakultatywny.
Whioskodawca zobligowany jest zaproponowa¢ w tresci wniosku o udzielenie zamowienia co najmniej trzy (3)
osoby wchodzace w sktad Komisji Przetargowe;.

Komisja Przetargowa sktada si¢ z nieparzystej liczby cztonkow, co najmniej trzech.

Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja stosowne o§wiadczenia w zakresie konfliktu interesow oraz czyndéw
popehionych w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.

Jezeli dokonanie okre§lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, badz wnioskodawcy
moze powolaé biegltych.

Komisja Przetargowa prowadzi swoje dziatania i wykonuje czynnosci zgodnie z ustawa PZP oraz Regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej, stanowiagcym Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub wnioskodawca zobowigzany jest przedstawi¢ Dyrektorowi lub jego
zastepcy zaproponowane rozstrzygniecie postgpowania oraz uzyskaé jego akceptacje w tym zakresie wyrazong
stosownymi podpisami na protokole postgpowania.

§ 14
Zamowienia ustawowe

Dyrektor we wspotpracy z Komisja Przetargowa (dotyczy zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi

unijne) albo wnioskodawca okresla przedmiot zamdwienia i wymagania zwigzane z jego realizacja oraz szacuje

jego wartos$¢, zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.

Szacowanie warto$ci zamowienia dla dostaw i1 ustug moze si¢ odby¢ w szczegdlnosci poprzez:

a) analize dotychczasowych wydatkow na ten sam rodzaj zamoéwienia, udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, zaktualizowana do aktualnych potrzeb i realiow rynkowych,

b) skierowanie zapytania ofertowego, ktére powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci opis przedmiotu zamowienia i
jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp.,

¢) wydruki ze stron lub sklepdéw internetowych, ztozonych uprzednio ofert w tym w formie e- maili.

W przypadkach okre§lonych w ust. 2. pkt 2 i 3 powyzej, udokumentowanie szacowania winno nastapi¢ w formie

notatki lub innego dokumentu zawierajacego dat¢ dokonania szacowania oraz imi¢ i nazwisko osoby dokonujace;j

szacowania, do ktorej zatacznikami sg oferty lub wydruki dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lub 3,

chyba, ze wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia analizy, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1.

Szacowanie warto$ci zamdwienia dla robot budowlanych nastgpuje w oparciu o kosztorys inwestorski lub o

planowane koszty robot budowlanych, ewentualnie planowane koszty prac projektowych, okreslone w programie

funkcjonalno-uzytkowym.

Aktualno$¢ szacunku wynosi odpowiednio dla dostaw i ustug 3 miesiace przed wszczeciem postgpowania, a dla

robot budowlanych 6 miesiecy przed wszczeciem postegpowania. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita

zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania

dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

Sporzadzenie wniosku (Zatacznik nr 1) jest obligatoryjne, a prawidlowo wypemiony i podpisany wniosek musi

by¢ zlozony z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym na przeprowadzenie postgpowania o udzielenie




7)

8)

9)

1)

2)

zaméwienia oraz udzielenie zamowienia z zachowaniem terminéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych

przepisow prawa.

Po zadekretowaniu wniosku na tryb ustawowy lub forme udzielenia zaméwienia przewidziang w ustawie PZP,

wnioskodawca, na rzecz ktorego realizowane jest zamowienie, jest zobowigzany/a do przediozenia dokumentow

niezbgdnych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, obejmujgcych:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia, w tym jego istotnych wiasciwosci, parametrow technicznych lub
funkcjonalnos$ci badz ich zakreséw, zasady realizacji zamowienia, zasady gwarancji i inne istotne elementy
oraz aspekty charakterystyczne dla danego zamowienia lub istotne dla jego realizacji,

b) kody wspolnego stownika zamowien CPV,

c) istotne postanowienia umowy (projektowane postanowienia umowy w rozumieniu art. 433 ustawy PZP) wraz
z przewidywanymi zmianami oraz warunkami wprowadzenia zmian,

d) przewidywany termin realizacji zamowienia, okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywna przyczyna,

e) proponowane warunki udzialu w postepowaniu,

f) proponowane kryteria oceny ofert, w przypadku zastosowania jedynie kryterium ceny nalezy dotaczy¢
uzasadnienie,

g) proponowany sklad Komisji Przetargowej (dotyczy zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi
unijne), w razie braku wskazania jej na wniosku, zgodnie z Zatacznikiem nr 3,

h) projekt analizy potrzeb i wymagan dla zamowien powyzej progéw unijnych zgodny z art. 83 ustawy PZP.

Dyrektor KFK przygotowuje SWZ we wspolpracy z Komisja Przetargowa. SWZ zatwierdzaja cztonkowie Komisji

Przetargowej i Dyrektor. Regulamin powotywania cztonkow Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy okresla

Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Dyrektor KFK prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami ustawy PZP.

§ 15
Pozostale postanowienia

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamdwien, jest archiwizowana i przechowywana w
Sekretariacie KFK i w formie dokumentow elektronicznych. Osoby posiadajgce uzasadniony interes majg prawo
wnioskowaé¢ o kopie dokumentacji lub w przypadku uzasadnionej koniecznosci dysponowania oryginatami
dokumentacji, w szczegdlnosci na potrzeby reprezentacji KFK w sprawie danego postgpowania, do jej
wypozyczenia za uprzednim podpisaniem protokolu wypozyczenia.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie PZP i
przepisach wykonawczych, jak rowniez zapisow Regulaminu, stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych w
rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
odpowiedzialno$ci karnej za czyny opisane w przepisach rozdziatu XXXVI ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny.

Zalaczniki:

Zakacznik nr 1 - Wzdr wniosku o zaméwienie podprogowe oraz zamowienia, ktorych wartos$¢ jest rowna lub wyzsza
niz 130.000,00 ztotych netto;

Zakacznik nr 2 — Protokot z przeprowadzonego wyboru wykonawcy;

Zatacznik nr 3 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu okreslajqgcego zasady i tryby udzielania
zamowien publicznych w Krakowskim Forum Kultury

[ 1]

(nazwa jednostki wnioskujacej)

[ ]

(data wypetnienia wniosku)

Znak sprawy: [ 1]

WNIOSEK .
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE

1) Przedmiot zamodwienia:

[ ]

2) Proponowany termin lub okres realizacji zamowienia:

1
(w dniach/ tygodniach/ miesigcach/ latach/ oznaczony datg)

3) Wnioskodawca:

[ ]

(imig, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail osoby kierujacej wniosek, upowaznionej do kontaktéw i
ustalen merytorycznych oraz odpowiedzialnej za nadzér nad wykonaniem umowy)

Kwalifikacja procedury o udzielenie zamdwienia::
Zamowienie ponizej 130 000 zt netto /zamowienie ustawowe/zamowienie z zakresu dziatalnosci
kulturalnej

4) Wartos$¢ szacunkowa zamodwienia: PLN netto: [ ]
(ustalona z nalezyta staranno$cig na podstawie np. | EURnetto[ |
planowanych kosztow, kosztorysu inwestorskiego,
programu funkcjonalno-uzytkowego, kosztow

dotychczas ponoszonych na realizacj¢ danego rodzaju
zaméwienia, analizy rynku)

5) Kwota przeznaczona na realizacje zamdowienia: PLN netto: |
(jesli jest znana) PLN brutto: |
6) Komisja Przetargowa w skladzie (min. trzyosobowym, nieparzystym)
Przewodniczacy: | ]

Czlonkowie: | ]

Sekretarz: [ ]
(powolywana obligatoryjnie w przypadku zamowien ustawowych o wartosci powyzej progéw unijnych)
*nie wybiera si¢ w przypadku zamowien ponizej 130 000 zI netto

7) Sposéb wyboru wykonawcy
proponowany przez wnioskodawce: i1 zapytanie ofertowe wraz z protokotem

(nalezy wskaza¢ whasciwe) i..i zaproszenie do sktadania ofertowe wraz z protokotem
*nie wskazuje sie¢ w przypadku zamowien | i

rownych i lub wyzszych 130 000,00 z{ " inny _ wskazad konkretny
S

8) Zalaczniki do wniosku:




(nalezy wskaza¢ wtasciwe oraz zaltaczy¢
dokumenty)

zamowienia

Finne
(nalezy wymienic)

9) Zrédlo finansowania:

10) Uwagi dodatkowe wnioskodawcy:

(akceptacja Glownego ksiegowego)

(akceptacja Dyrektora)
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ZALACZNIK DO WNIOSKU (AKTUALIZACJA)
o udzielenie/uruchomienie postgpowania o zamowienie

2) Zrédlo finansowania: | ]

3) Uzasadnienie zwiekszenia kwoty:*

3.1 Zwigkszenie srodkow do kwoty najkorzystniejszej oferty zgodnie z postgpowaniem

nr [ ]
3.2 Inne| ]
L1
(akceptacja Dyrektora) (akceptacja Glownego Ksiegowego)
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu okreslajqgcego zasady i tryby udzielania
zamowien publicznych w Krakowskim Forum Kultury

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY
dotyczacy zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto*

dotyczy zamowien podprogowych oraz zamowien zakresu dziatalnosci kulturalnej*

W wyniku dokonanego przez Zamawiajacego wyboru Wykonawcy prowadzonego w celu realizacji zamo6wienia na

[ ]

(dostawe/ustuge o szacunkowej warto$ci netto)

Wybrano Wykonawce

Nazwa (Firma): [ ]

adres siedziby: [ ]

NIP/PESEL*: [ ]

oferujacego za realizacj¢ cato$ci zamowienia cen¢ netto/brutto: [ ]

ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza, z uwagi na: [
(uzasadnienie wyboru oferty lub w przypadku braku przeprowadzenia zapytania ofertowego, uzasadnienie
wykazujgce spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjnej)

Zakacznikami do niniejszego protokotu sa w szczegolnosci:

1. tres¢ zapytania ofertowego / zaproszenia do sktadania ofert,

2. potwierdzenia przestania zapytania ofertowego do wykonawcow,
3. ztozone oferty.

Miejscowo$¢ — Krakow, dnia [ ]

(podpis wnioskodawcy)
Zatwierdzam:

* niepotrzebne skreslic

Dyrektor Glowny Ksiegowy
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu okreslajqgcego zasady i tryby udzielania
zamowien publicznych w Krakowskim Forum Kultury

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,.komisja”, powotlanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zamowien publicznych.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§2
Obowiazki czlonkéw komisji
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.
2. Do obowiazkdéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnoSci:
1)opis przedmiotu zamoéwienia, ustalenie warto$ci szacunkowej i warunkow udzialu w postgpowaniu oraz
kryteriow oceny ofert, wzoru umowy lub projektowanych postanowien umownych;
2)czynny udziat w pracach komisji;
3)wspotpraca z kierownikiem zamawiajacego, zwanym dalej ,,Dyrektorem”
4)niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub Dyrektora albo jego petnomocnika o
okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
3. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegolnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert. Takie informacje moga by¢
udzielane wylacznie przez osoby, o ktorych mowa w § 12 niniejszego regulaminu.
4. Jezeli w zwigzku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z
prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, przedstawia on swoje
zastrzezenia w formie pisemnej Dyrektorowi w terminie 7 dni od otrzymania ww. polecenia.
5. Czlonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w formie pisemnej Dyrektorowi, jezeli projekt dokumentu lub
decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyitki. Termin okre§lony w ust. 4 niniejszego paragrafu
stosuje si¢ odpowiednio.
6. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowitoby przestgpstwo
albo przestepstwo skarbowe, badz wykroczenie skarbowe lub grozitoby niepowetowang stratg zamawiajacego, nawet,
jezeli otrzymat takie polecenie na pismie. W takim przypadku powinien on ztozy¢ pisemne zastrzezenia Dyrektorowi
oraz powstrzymac si¢ w tym czasie od wszelkich dziatan majacych znamiona czynu zabronionego w rozumieniu
powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa.
7. Czlonkowie komisji powotani do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia informujg Dyrektora lub jego
petnomocnika o ujawnionych nieprawidtlowosciach przy realizacji udzielonego zaméwienia.

§3
Prawa czlonkéw komisji

1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w
szczegblnosci do ofert, wnioskow, zatacznikow, wezwan, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych, protokotow i ich zalgcznikdw, pism itp.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy
komisji do Dyrektora.
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§4
Oswiadczenia o bezstronnosci

1. Dyrektor, cztonkowie komisji, wnioskodawca oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym postgpowaniu,
sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, pisemne o§wiadczenia
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1-3 ustawy PZP, ktérych wzory
stanowig zataczniki la i 1b do niniejszego regulaminu, z zachowaniem terminéw, o ktérych mowa w art. 56
ust. 5-6 ustawy PZP. Przed ztozeniem ww. o$wiadczenia Dyrektor lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci w
postgpowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenia o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego
o$wiadczenia.

§5
Odwolanie czlonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastapi¢
wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie albo w postanowieniach niniejszego regulaminu.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji os$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art.
56 ust. 1-3 ustawy PZP, nieztozenia takiego o$wiadczenia aktualnego na dzien bedacy terminem skladania
ofert lub wnioskéw w postepowaniu lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawds, przewodniczacy
komisji niezwlocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego i wystepuje do Dyrektora o odwotanie tego cztonka. W takim przypadku wylaczony cztonek
komisji moze ponie$¢ odpowiedzialno$¢ na zasadach i w trybie okre§lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 2024 poz. 104 ze zm.) oraz
odpowiedzialno$ci karnej za czyny opisane w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t. j.
Dz. U. 2024 poz. 17 ze zm.).

3. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

4. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Dyrektora o odwotanie cztonka komisji w razie:

1)wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;

2)nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji;

3)naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow wynikajacych z prac komisji;

4)zaistnienia w stosunku do czlonka komisji okolicznosci, o ktorych mowa w art 56 ust. 1- 3 ustawy PZP;

5)zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§6
Przewodniczgcy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami komisji oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2)ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

3)wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komis;ji;

4)prowadzenie posiedzen komisji;

S)poinformowanie cztonkdéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepisow ustawy, innych
powszechnie obowiazujacych przepisoOw prawa lub niniejszego regulaminu;

6) odebranie od kazdego z cztonkdéw komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 4;

7)podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie roboczym;

8)nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w sposob
zapewniajacy jej zgodnos¢ z ustawag PZP i Regulaminem;

9)nadzorowanie oraz koordynowanie wspotpracy komisji z Dyrektorem;

10) informowanie Dyrektora Iub jego pelnomocnika o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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§7
Obsluga komisji

1.Do obowiagzkéw pracownika dedykowanego przez Dyrektora do obstugi formalno-prawnej postgpowania,
zwanego Sekretarzem, nalezy:

1) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisjg;

2)organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i informowanie w dowolnej formie o ich
miejscu i terminie;

3) opracowywanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez komisje w oparciu o stanowisko lub opinie
komisji, w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

4)obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5)prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

6)przedktadanie Dyrektorowi lub jego pelnomocnikowi do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje;

7T)piecza nad protokolem, ofertami, wnioskami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania.

2. Pracownik obstugujacy postgpowanie w zakresie formalno-prawnym — Sekretarz - nie jest cztonkiem komis;ji
przetargowej, a jedynie przystuguje mu gtos doradczy.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania, przy czym dziatanie komisji moze mie¢ charakter staty albo
moze ona zosta¢ powotana do obstugi poszczegdlnego postepowania o udzielenie zamoéwienia.

2. Komisja sktada si¢ z nieparzystej liczby 0sob, przy czym minimalna liczba wynosi trzy osoby. W razie utraty
przez dang osobe statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 badz
tez zdarzen losowych, Dyrektor lub jego pelnomocnik niezwlocznie powotuje w sktad komisji nowa osobe
celem uzupehienia wakatu.

3. Komisj¢ przetargowa powotuje Dyrektor lub pisemnie upowaznione przez niego osoby (Petnomocnicy) poprzez
zatwierdzenie jej skladu wyrazone podpisem na wniosku badz w formie odrgbnej decyzji, powotania,
mianowania, lub zarzadzenia — wedle dokonanego wyboru.

4. Komisja konczy prace z chwilg przekazania Dyrektorowi raportu z realizacji zamdwienia z oceng tej realizacji
oraz informacji niezb¢dnych do publikacji ogloszenia o wykonaniu umowy, ktére dedykowany pracownik
Dyrektora — Sekretarz zamieszcza w odpowiednim publikatorze w terminie 30 dni od wykonania umowy.

§9
1. Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen
cztonkow komisji, a w przypadku rozbieznosci w kwestii zajecia okreslonego stanowiska decyzj¢ podejmuje
jej Przewodniczacy, badz Dyrektor lub jego pelnomocnik po zapoznaniu si¢ z dokumentacja postgpowania i
opiniami 0s6b zaangazowanych w procedurg udzielania zamoéwienia publicznego.

§10
Protokoly posiedzen komisji
1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty itp. badz projekty
pism skladajace sie na dokumentacje postgpowania.

§11
Protokol postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Protokél postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatacznikami, sporzadzony na
odpowiednich obowigzujacych wzorach dostgpnych u Dyrektora, sporzadza dedykowany pracownik
Dyrektora, a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony w protokole lub w zatgczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczgcego lub dedykowanego pracownika Dyrektora, bedacego
Sekretarzem.
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3.Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidlowosci postepowania, do
protokotu zatgcza si¢ rowniez zlozone przez niego w formie pisemnej zdanie odrebne.

4. Wnioski postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego, zgodnie z obowigzujacymi wzorami, wraz z
niezbednymi zalacznikami podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora lub jego pelnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji
1.Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sa jedynie Dyrektor lub jego
petnomocnik oraz przewodniczacy komisji po uzyskaniu uprzedniej zgody Dyrektora.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnos$ci komisji

§13
Przygotowanie postepowania

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja zobowigzana jest
przygotowa¢ i przekaza¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi lub jego pelnomocnikowi m.in. nastepujace
dokumenty:
1) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia zawierajacy istotne wlasciwosci, parametry techniczne lub
funkcjonalne wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej;
2) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem w przypadku wyboru innego
trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;
3) projekty wnioskow, zawiadomien, informacji do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych lub innych
organow, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo zlozenia stosownych
zawiadomien czy informacji;
4) projekty specyfikacji warunkéw zamowienia oraz wyjasnien, odpowiedzi i modyfikacji do nich.

§ 14
Ocena i badanie ofert
1. Po otwarciu ofert komisja dokonuje oceny ofert, w szczegolnosci:

1) ocenia czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamodwienia
publicznego,

2) stwierdza konieczno$¢ uzupetnienia oSwiadczen lub dokumentéw przez wykonawcoéw zgodnie z
przepisami ustawy PZP,

3) wnioskuje do Dyrektora lub jego pelnomocnika o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa PZP,

4) bada oferty ztozone przez wykonawcow oraz stwierdza czy nie podlegaja one odrzuceniu,

5) stwierdza koniecznos$¢ udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
zgodnie z przepisami ustawy,

6) stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omytek pisarskich i

rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek
polegajacych na niezgodnos$ci oferty ze specyfikacja warunkéw zamowienia, niepowodujace istotnych zmian
w tresci oferty,

7) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng punktowa
lub ewentualnym wykluczeniem czy odrzuceniem, badz wystepuje o uniewaznienie postgpowania,

9) przygotowuje stanowisko merytoryczne w przypadku wniesienia $rodkow ochrony prawnej lub
innych zawiadomien lub kontroli itp.,

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.
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§15
Propozycja rozstrzygniecia

1. Komisja przedstawia projekt rozstrzygnigcia na podstawie wspolnej lub indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, po szczegotowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych, jezeli byli
powotani.

2. Wspoélna lub indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkéw zamowienia.

3. Przewodniczacy komisji przedstawia do akceptacji Dyrektorowi lub jego pelnomocnikowi propozycje
rozstrzygnigcia.

4. W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okreslonych w ustawie PZP, przewodniczacy komisji wystepuje
do Dyrektora lub jego petnomocnika o uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego
pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznos$ci, ktore spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postgpowania.

§16
Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez wykonawcow $rodkdw ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji o niezgodnej z
ustawa PZP czynno$ci dokonanej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynno$ci, do ktérej zgodnie z
przepisami zamawiajacy byl zobowigzany, odwolania lub skargi, pracownik dedykowany Dyrektora
niezwlocznie informuje wszystkich cztonkow komisji.

2. Pracownik dedykowany Dyrektora — Sekretarz - podejmuje stosowne czynno$ci celem przekazania
wykonawcom informacji o wniesieniu srodkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.
3. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane s3, na

wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbednych dla
opracowania stanowiska zamawiajacego w terminie wskazanym, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni, przez
przewodniczgcego komisji.

4. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem przez
wykonawcow §rodkéw ochrony prawnej podpisuje Dyrektor lub jego petnomocnik.
5. W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do adwokata Iub radcy prawnego w celu

wskazania pelnomocnika powolywanego nastepnie przez Dyrektora do reprezentacji przed Krajowa Izba
Odwotawcza oraz w razie wniesienia skargi lub skargi kasacyjnej, w dalszym postgpowaniu sadowym.
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Zalgcznik 1a) do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(sktadane nie p6zniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia oraz niezwlocznie po powzigciu
wiadomosci o zaistnieniu opisanych ponizej okolicznoS$ci), przez:

[zaznaczyé wlasciwe z listy ponizej)

O kierownika zamawiajqgcego — Dyrektora

O pracownika dedykowanego przez Dyrektora do realizacji konkretnego zamowienia
0O cztonka komisji przetargowej

O bieglego

O inng osobe wykonujaca czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
O inng osobe mogaca wplynaé na wynik sprawy

O osobe udzielajagcg zamowienia

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn. ....................... , hir postepowania ..........

Ja nizej podpisany/na:
Imi¢ i Nazwisko ...................

Uprzedzony/na o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, os§wiadczam, ze:
1) nie ubiegam si¢ o udzielenie zamdwienia;
2) nie pozostaje¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany/na z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostaj¢ we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o
udzielenie zamowienia;
3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia nie pozostawaltem/tam w
stosunku pracy lub zlecenia z Zzadnym wykonawca, nie otrzymywatem/tam od zadnego wykonawcy
wynagrodzenia z innego tytutu, jak rowniez nie bytem/tam cztonkiem organdéw zarzadzajacych, organéw
nadzorczych zadnego wykonawcy ubiegajacego si¢ o udzielenie zamowienia;
4) nie pozostaje¢ z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub
osobistego w okreslonym rozstrzygnigciu tego postgpowania.

Data: ................ (DOAPIS) .o

Uprzedzony/na o odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywego oswiadczenia, o§wiadczam, ze w zwiagzku z
zaistnieniem okolicznos$ci, o ktérej mowa w pkt. .......... [wskaza¢ odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],
podlegam wylaczeniu z niniejszego postegpowania.

Data: ................ (POADIS) ..ot
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Zalgcznik 1b) do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(sktadane przed rozpocze¢ciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia), przez:

[zaznaczyé wlasciwe z listy ponizej)
O kierownika zamawiajqgcego — Dyrektora

O pracownika zamawiajgcego, ktoremu kierownik zamawiajgcego powierzyl wykonanie zastrzeonych dla siebie
czynnosci

O czlonka komisji przetargowej

O bieglego

O inng osob¢ wykonujacg czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
O inng osobe mogaca wptynaé na wynik sprawy

O osobe udzielajgcg zamowienia

W postepowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego pn. ....................... , Nr postepowania ..........

Ja nizej podpisany/na:

Imig (imiona) i NazwisKO ........ooeiiiiii e

Uprzedzony/na o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatlszywego o§wiadczenia, o§wiadczam, ze:

nie zostalem/tam prawomocnie skazany/na za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303
lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 171 1228), zwanej dalej "Kodeksem
karnym", o ile nie nastapilo zatarcie skazania.

Data: ................. (DOADIS) ..o

Uprzedzony/na o odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywego oswiadczenia, o§wiadczam, ze w zwiazku z
zaistnieniem okolicznos$ci, o ktérej mowa w pkt. .......... [wskaza¢ odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],
podlegam wylaczeniu z niniejszego postgpowania.

Data: ................. (DOADIS) ..ot
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