Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 199/2022
Okregowej Rady Adwokackiej w Warszawie
z dnia 17 listopada 2022 r.

Regulamin
udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez
Izbe Adwokackg w Warszawie

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin okre$la zasady, tryb oraz sposéb udzielania zaméwien przez lzbe Adwokacka
w Warszawie na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci zamdwienia powyiej
20.000,00 ztotych (netto), zastrzezeniem § 2.

§2

Regulaminu nie stosuje sie do:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

umoéw dotyczacych najmu nieruchomosdci i lokali, zawieranych na potrzeby Izby
Adwokackiej, wtym dotyczacych najmu pokoi adwokackich i szatni (m.in.
w sgdach) oraz pomieszczenn konferencyjnych na wydarzenia izbowe, w tym m.in.
slubowania i zgromadzenia lzby;

uméw na dostawe medidw (energia elektryczna, energia cieplna, woda, itp.)
dostarczanych do lokali i nieruchomosci zajmowanych przez organy lzby
Adwokackiej oraz Biura i Kancelarie powotane na potrzeby administracyjne tych
organéw. Wybdr dostawcéw dokonywany jest z uwzglednieniem gospodarczych
i ekonomicznych potrzeb i mozliwosci Izby;

umow dotyczacych dostaw i ustug, w tym w szczegdlnosci najmu powierzchni
zwigzanych z organizacja egzaminu na aplikacje adwokacka i egzaminu
adwokackiego;

ustug pocztowych — niezaleznie od operatora;

umoéw zawartych, przed dniem wejscia w zycie regulaminu, z wykonawcami
wytonionymi w postepowaniu o zamdwienie na podstawie przepiséw regulaminu
udzielania zamdéwiern na ustugi i towary w Izbie Adwokackiej w Warszawie
przyjetego uchwatg nr 417/2018 Okregowej Rady Adwokackiej w Warszawie z dnia
5 wrzesnia 2018 r., chyba Zze ORA postanowi inaczej;

umoéw zawartych przed dniem wejscia w zycie regulaminu, do zawarcia ktérych
regulamin udzielania zamodwien na ustugi i towary w lzbie Adwokackie]
w Warszawie przyjety uchwaty nr 417/2018 Okregowej Rady Adwokackiej
w Warszawie z dnia 5 wrzesnia 2018 r. nie miat zastosowania, i w stosunku do
ktérych ORA uznata, ie sg istotne z punktu widzenia intereséw gospodarczych lzby
Adwokackiej, a w zwigzku z tym wszczecie postepowania o zamodwienie w trybie
regulaminu jest niecelowe.



§3

liekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

izbie Adwokackiej — nalezy przez to rozumied Izbe Adwokacka w Warszawie;

Okregowej Radzie Adwokackiej lub ORA — naleiy przez to rozumieé
Okregowaq Rade Adwokacka w Warszawie;

Prezydium ORA - nalezy rozumie¢ Prezydium Okregowej Rady Adwokackiej
w Warszawie;

Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Okregowej Rady Adwokackiej
w Warszawie;

Zamawiajacym — naleizy przez to rozumie¢ lzbe Adwokacka w Warszawie,
w imieniu ktérej czynnosci podejmuje odpowiednio Okregowa Rada
Adwokacka, Dziekan lub Prezydium ORA zgodnie z kompetencjg przewidziang
w ustawie i przepisach wykonawczych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje
dostawe towaréw, Swiadczenie ustug lub wykonanie robét budowlanych, lub
na zasadach okreslonych w regulaminie ubiega sie o udzielenie zaméwienia
albo zawarta umowe o udzielenie zamdéwienia;

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa
w rozumieniu niniejszego Regulaminu;

postepowaniu — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia;

najkorzystniejszych ofertach — nalezy przez to rozumie¢ wybrane przez
Komisje przetargowg prawidlowo ztozone oferty, ktore przedstawity
najkorzystniejszy bilans ceny do innych kryteriow odnoszacych sie do
przedmiotu zamédwienia;

cenie — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ netto wyrazong w jednostkach
pienieznych — ztotych polskich, ktdrg Zamawiajacy jest obowigzany zapftaci¢
Wykonawcy za dostawe, ustuge lub roboty budowlane;

wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wyraiong kwotowo lub

zakresowo maksymalng cene, jakg Zamawiajacy zamierza zapfacic¢
Wykonawcy, wskazang w ogloszeniu lub zaproszeniu do skiadania ofert;

dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
débr, w tym réwniez na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu;

ustugach — naleiy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych
przedmiotem nie sg dostawy lub roboty budowlane;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, ze zm.);

podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢:



a) kwalifikowany podpis elektroniczny, o ktérym mowa w ustawie z dnia
5 wrzednia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1797, ze zm.), zgodny z wymogami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do
transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacego
dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.8.2014, str. 73),

b) podpis elektroniczny przyporzadkowany w weryfikowalny sposéb wytacznie
do osoby sktadajacej ten podpis co najmniej tak, ze jego ztozenie:

— wymaga kazdorazowo autoryzacji uzytkownika za pomoca unikatowego
hasta lub osobistego kodu identyfikacyjnego (kodu PIN}), lub

— nastepuje poprzez dofaczenie danych w postaci elektronicznej
(certyfikatu,  zaswiadczenia  elektronicznego) przechowywanych
w pamieci stacji roboczej, przy uzyciu ktérej sktadany jest podpis
w zasobie niedostepnym dla innych uzytkownikéw badZi tei na
zewnetrznym nosniku danych (na serwerze lub w pamieci przenosnej)
w sposéb uniemozliwiajacy jego zwielokrotnianie;

16) e-PUAP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng platforme ustug
administracji publicznej;

17) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 maja 1982 — Prawo
o adwokaturze (Dz.U. 2022 r. poz. 1184, ze zm.);

18) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

19) dokumentach postepowania - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty
sporzadzane przez Zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych Zamawiajacy
sie odwotuje, inne niz ogtoszenie, dotyczace postepowania o udzielenie
zamoéwienia, zgromadzone na zasadach okreslonych w regulaminie.

§4

Whioski, oswiadczenia i zawiadomienia Zamawiajacy, w tym Komisja przetargowa,
i Wykonawcy przekazuja zgodnie z wyborem Zamawiajgcego: pisemnie lub drogg
elektroniczng. Informacja o wyborze sposobu porozumiewania sie wraz
z ewentualnymi terminami do dokonania danych czynnosci oraz o informagji
dotyczacej stosowania podpisu elektronicznego, zawarta jest w ogloszeniu lub
zaproszeniu do negocjaciji.

Whioski, oswiadczenia lub zawiadomienia przekazywane za pomocag poczty
elektronicznej lub e-Puap uwaza sie za ztozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotarta
do adresata przed uptywem zakreslonego terminu.

W przypadku porozumiewania sie drogg elektroniczng kazda ze stron na zgdanie
drugiej niezwtocznie, jednakie nie pdiniej niz w terminie 3 dni roboczych,
potwierdza otrzymanie wniosku, oswiadczenia lub zawiadomienia, chyba
e zostaty ztozone za pomocg e-Puap.

§5
O wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie przetarguy,
Zamawiajacy powiadamia Komisje Rewizyjng lzby Adwokackiej, przesytajac odpis
stosownej uchwaty ORA.



Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej moze w kazdym czasie delegowaé do pracy
w Komisji przetargowej cztonka Komisji Rewizyjnej w charakterze obserwatora
i doradcy, bez prawa gtosu.

Od momentu powiadomienia Przewodniczacego Komisji przetargowej
o delegowaniu cztonka Komisji Rewizyjnej do prac w Komisji przetargowej,
przedstawiciel Komisji Rewizyjnej powiadamiany jest o kazdym posiedzeniu
Komisji przetargowe] i jest wlaczany do korespondencji wymienianej pomiedzy
cztonkami tej Komisji.

Kompetencje Zamawiajacego
§6
Do kompetencji Zamawiajgcego nalezg w szczegolnosci:

a) wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia,

b) powotanie Komisji przetargowej,

¢) wybdr najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia.

Zamawiajacy moze w kazdym czasie rozwigzac¢ Komisje przetargowa, jak réwniez —
w uzasadnionych okolicznodciach — udzieli¢ zamowienia z pominieciem
postanowienn regulaminu lub na zasadach odmiennych, anizeli okreslone
w regulaminie.

Komisja Przetargowa
§7

Komisja przetargowa powotywana jest dla kazdego postepowania o udzielenie
zamodwienia o wartosci zamowienia przekraczajacej 75.000 (siedemdziesigt pie¢
tysiecy) ztotych netto.

Komisja przetargowa odpowiada za przygotowanie | przeprowadzenie
postepowania o zamoéwienie.

Zamawiajgcy moze powota¢ Komisje przetargowa dla postepowania o udzielenie
zamowienia innego niz wskazane w ust. 1.

Zamawiajacy powotuje oddzielng Komisje przetargowg dla kazdego postepowania
(Komisja przetargowa ad hoc) chyba, ze wzgledy racjonalnosci przemawiajg za
powotaniem jednej Komisji przetargowej do przeprowadzenia kilku okreslonych
postepowanl. Zamawiajgcy moze powota¢ Komisje przetargowag o charakterze
statym.

§8

Komisje przetargowa, na wniosek Dziekana, powotuje i odwotuje Zamawiajacy,
w drodze uchwaty Okregowej Rady Adwokackiej.

Komisja przetargowa liczy nie mniej niz trzy (3) osoby i nie wiecej niz siedem (7)
0s6b, w tym Dziekana lub Wicedziekana oraz Skarbnika lub Sekretarza albo
Zastepce Sekretarza Okregowej Rady Adwokackiej. Pozostali cztonkowie Komisji



10.

11.

przetargowej powotywani sg sposréd adwokatéw wykonujacych zawdd,
posiadajacych wiedze i doswiadczenie wtasciwe dla przedmiotu postepowania
o udzielenie zamowienia.

Przewodniczagcym Komisji jest cztonek Prezydium ORA wybrany do sktadu Komisji.
Pod nieobecnosé Przewodniczacego Komisji wszystkie jego czynnosci wykonuje
Zastepca Przewodniczacego, o ile jest powotany lub cztonek Komisji wskazany
przez Przewodniczacego.

W wyjatkowych sytuacjach, uwzgledniajgc specyfike zaméwienia, Zamawiajgcy
moze powota¢ do sktadu Komisji przetargowej takie pracownika Biura ORA.
Pracownik Biura ORA wchodzacy w sktad Komisji wykonuje swoje obowigzki
w ramach obowigzkow stuzbowych.

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ w dniu jej powotania.

Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji, wyznacza miejsce i terminy
posiedzen Komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Decyzje podejmowane sg wigkszoscig gtosow.

Komisja przetargowa konczy dziatalnos¢, w ramach danego postepowania,
w zwiazku z podjeciem przez Zamawiajacego uchwaly w sprawie zatwierdzenia
wyboru najkorzystniejszej oferty albo w przypadku uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamoéwienia. Zakonczenie dziatalnosci Komisji przetargowej, w ramach
danego postepowania, jest rownoznaczne z jej rozwigzaniem.

W przypadku powotania Komisji przetargowej o charakterze statym, koriczy ona
swojg dziatalnosé z chwilg ukonstytuowania sie nowo wybranej Okregowej Rady
Adwokackiej.

Korespondencja pomiedzy cztonkami Komisji przetargowej, pomiedzy Komisja
przetargowq a Zamawiajagcym i jego poszczegdlnymi cztonkami odbywa sie za
posrednictwem poczty elektronicznej, chyba, ze co innego wynika z tresci
niniejszego regulaminu lub postanowien Komisji podjetych w ramach danego
postepowania.

Obstuge administracyjno-biurowa Komisji przetargowej zapewnia sekretariat Biura
ORA.

§9
Komisja przetargowa powotywana jest w szczegdélnosci do:

1) przygotowania projektu ogtoszenia lub zaproszenia do sktadania ofert, w tym
opisu zamowienia;

2) przygotowania projektéw wnioskdw, oswiadczen, informacji odpowiednio do
trybu i przebiegu postepowania;

3) otwarciaioceny ofert;

4) oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu;

5) dokonania badania ofert, w tym odrzucenia ofert;

6) wyboru i przedstawienia Zamawiajacemu najkorzystniejszych ofert;

7) ztoienia Zamawiajagcemu wniosku w sprawie dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty;



8) zlozenia Zamawiajgcemu wniosku w sprawie uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamodwienia;
9) wykluczenia Wykonawcy.

Zamawiajagcy moze powierzy¢ Komisji przetargowej wykonanie, innych niz
okreslone wust. 1, czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia oraz czynnosci w tym postepowaniu.

§10

Obowigzkiem wszystkich cztonkéw Komisji przetargowej jest, niezwlocznie po
zapoznaniu sie z wnioskiem Wpykonawcy o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, ofertg lub zaproszeniem do negocjacji/sktadania ofert, ustalenie
czy nie zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 16 ust. 3 regulaminu i ztozenie
pisemnego o$wiadczenia w przypadku ich zaistnienia. Oswiadczenie winno zostac
ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w § 16
ust. 3 Regulaminu ujawnia sie w toku pracy Komisji. Oswiadczenie dofacza sie do
protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia.

Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka Komisji, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek okolicznodci, o ktérych mowa
w § 16. ust. 3 Regulaminu;

2) nie ztozyt oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 16 ust. 3
Regulaminu, a te ujawnity sie w toku postepowania.

Odwotanie cztonka Komisji przetargowej moze nastapic:

1) z przyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkéw ze
wzgledu na diugotrwatg nieobecnos¢;

2) cztonek Komisji nie wykonuje postanowieri regulaminu lub uchyla sie od
uczestnictwa w pracach Komisji.

W przypadku zmniejszenia liczby cztonkéw Komisji przetargowej uniemozliwiajgcej
wykonywanie przez nig obowigzkéw Zamawiajacy, na wniosek Dziekana, powotuje
nowego cztonka lub cztonkéw Komisji albo powotuje nowa Komisje przetargowa.

Warto$¢ zamowienia
§11

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowita szacunkowa cena nalezna
Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalona przez Zamawiajacego
z zachowaniem nalezytej starannosci.

Warto$¢ zaméwienia Zamawiajacy podaje kazdorazowo w ogtoszeniu lub
zaproszeniu do skiadania ofert. Warto$¢ zamodwienia jest zawsze podawana
w kwocie netto, chyba, ze co innego wynika z tresci ogtoszenia lub zaproszenia.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sig:

a) nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz

b) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia s3 roboty budowlane.



Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wptyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania
o udzielenie zamdwienia dokonuje zmiany wartosci zaméwienia.

§12

. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czesciowych albo udziela
zamdwienia w czesciach, z ktérych kaida stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, wartoscig zamoéwienia jest tgczna wartos¢ poszczegélnych czesci
zamowienia.

. Jezeli Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdwien uzupetniajacych, przy
ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie warto$¢ wszystkich zaméwien
uzupeiniajacych.

§13

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na dostawy lub ustugi powtarzajace sie
okresowo jest tgczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych zamowienie lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych
po pierwszej dostawie lub ustudze.

Jeieli zaméwienia udziela sie na czas:
1) nieoznaczony — wartoscig zamdwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu 12 miesiecy wykonywania zaméwienia,
2) oznaczony:
a) nie diuiszy niz 12 miesiecy — wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia,
b) dtuiszy niz 12 miesiecy — wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamodwienia, a w przypadku
zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy nabywane na podstawie
umowy leasingu z uwzglednieniem réwniez wartosci koficowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia.

Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia
zamdwienia s3 optaty, prowizje, odsetki i inne podobne swiadczenia.

§14

Wartos¢ zamowienia na Roboty Budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym - jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robét budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym — jezeli



przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych.

Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie¢ takze
wartos¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy.

Przedmiot zaméwienia
§ 15

Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy oraz
zapewniajagcy uczciwg konkurencje, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakdw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamdwienia i Zamawiajacy nie moze opisac przedmiotu zamoéwienia za
pomocy dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub réwnowazny”.

Postepowanie o udzielenia zamoéwien
Postanowienia ogdlne

§16
Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposéb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania Wykonawcow,
a czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢, poufnosé
i obiektywizm.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia ze strony
Zamawiajgcego, w tym cztonkowie Komisji przetargowej, podlegaja wylaczeniu,
jezeli:

a) ubiegaja sie o udzielenie tego zaméwienia;

b) pozostajg w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie zamodwienia;

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zamodwienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty
cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

d) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb.



e) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu, w tym cztonka Komisji przetargowej, po powzieciu przez
nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 3, powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

§17

O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, o ktérych mowa w § 3
pkt 6, o ile spetniaja kryteria (wymagania) okreslone w postepowaniu i ktérzy:

1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadajg obowiazek ich posiadania;

2) prowadza dziatalnos¢ obejmujgca przedmiot zamodwienia od co najmniej 3 lat
i sg wpisani do wiasciwych rejestréow i ewidencji, o ile wpis jest wymagany;

3) posiadaja wiedze i doswiadczenie zapewniajgce naleiyte wykonanie
zaméwienia;

4) dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym i/lub osobami zdolnymi do
wykonania zamdéwienia;

5) zobowigig sie do zachowania poufnosci oraz zapewnig zachowanie poufnosci
przez osoby z nimi wspétpracujgce, w tym podwykonawcow;

6) nie majg zalegtosci w optacaniu podatkéw i innych danin publicznoprawnych.

Zamoéwienia udziela sie wytacznie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu.

§18

Jezeli prawidtowo ogtoszone postepowanie w trybie przetargu lub postepowanie
w trybie zapytania ofertowego nie wylonito Wykonawcy spetniajgcego wymagania
Zamawiajgcego, a z przyczyn obiektywnych powtorzenie przetargu lub zapytania
ofertowego nie bytoby celowe, Zamawiajagcy mozie nie przeprowadza¢ nastepnego
postepowania w tym trybie i przystapi¢ do zamdwienia z wolnej reki — bez wzgledu na
warto$¢ zamowienia.

Tryb udzielenia zamdwien

§19

Zamowien udziela sie w nastepujacych trybach:

1)
2)
3)

przetarg;
zapytanie ofertowe;
zamoOwienie z wolnej reki.



5.

§20

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia wszczyna sie w drodze ogtoszenia
zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu
ogoélnodostepnym w siedzibie Zamawiajgcego (przetarg) Ilub przestania
zaproszenia do sktadania ofert w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
i Wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa dotyczaca zamdwienia (zapytanie
ofertowe), a w przypadku zaméwienia w trybie zamdwienia z wolnej reki
wynegocjowania postanowieri takiej umowy. Dopuszczalna jest inna forma
ogfoszenia.

Ogtoszenie Zamawiajgcego powinno okreslaé, co najmniej:

1) nazwe i adres Zamawiajgcego;

2) tryb zamdwienia;

3) przedmiot zamdwienia, w tym jego wielkos¢ lub zakres z podaniem informacji
o mozliwosci  sktadania ofert czesciowych Ilub o przewidywanych
zamowieniach uzupetniajacych;

4) o ile specyfika zamdwienia to przewiduje, informacje o mozliwosci ztozenia
oferty wariantowej;

5) wartos¢ zamdwienia, zgodnie z § 3 pkt 11;

6) termin wykonania zamodwienia;

7) minimalne wymagania wzgledem Wykonawcy zgodnie z § 17 ust. 1, w tym czy
dopuszcza sie korzystanie z ustug podwykonawcéw;

8) termin i miejsce sktadania ofert;

9) warunki udziatu w postepowaniu;

10) kryteria wyboru ofert;

11) czy zamoéwienie moze by¢ Swiadczone z udziatem podwykonawcéw
Wykonawcy i na jakich zasadach;

12) informacje o zamiarze zawarcia umowy ramowe;j.

Zamawiajagcy moze, w zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia, okresli¢
w ogtoszeniu, ze celem procedury przetargowej jest nawigzanie wspotpracy
z wiecej niz jednym Wykonawca, co oznacza, ze wybrane zostang kolejne dwie lub
trzy najkorzystniejsze oferty.

Oferta Wykonawcy powinna zawieraé, co najmniej:
1) imie i nazwisko, firme oraz adres Wykonawcy;
2) proponowane dostawy lub ustugi;
3) wskazanie ceny netto za proponowane dostawy lub ustugi;
4) o ile bedzie to wynikato z trybu zaméwienia i przedmiotu zaméwienia takze:
a) wskazanie liczby i kwalifikacji personelu Wykonawcy,
b) wskazanie mozliwosci technicznych niezbednych do realizacji zamdéwienia
przez Wykonawce,
c) oswiadczenia o niezaleganiu podatkami i innymi daninami publicznymi.
5) inne wynikajace z ogtoszenia i/lub regulaminu.

Zamawiajgcy moze wezwal Wykonawce do zfozenia dodatkowych wyjasnien
dotyczacych oferty, uzupetnienia brakéw oferty lub nadestania brakujacych
dokumentéw, w terminie wskazanym w wezwaniu.
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Przetarg
§21

Przetarg to tryb udzielenia zamdwienia, w ktdrym, w odpowiedzi na publiczne
ogtoszenie o zamowieniu, Wykonawcy sktadajq wnioski o dopuszczenie do udziatu
w przetargu.

Przetarg stosowany jest przez Zamawiajacego w przypadku zamoéwien o wartosci
powyzej 150 000,00 ztotych netto.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie przetargu, zamieszczajac ogtoszenie
zgodnie z § 20. Zamawiajagcy moze dodatkowo bezposrednio poinformowac
o wszczeciu postepowania znanych sobie Wykonawcéw, ktérzy wramach
prowadzonej dziatalnosci swiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia.

Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztozenia ofert z tym, ze:
a) w przypadku przetargu na dostawy lub ustugi termin ten nie moze byé
krétszy niz 7 dni roboczych,
b) w przypadku robdét budowlanych — termin ten nie moze by¢ krétszy niz
14 dni roboczych,
od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej
Zamawiajgcego

Wraz z ofertg, Wykonawca sktada oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, a jezeli Zamawiajacy zagda dokumentéw
potwierdzajgcych spetnianie warunkdw, rowniez te dokumenty.

Zapytanie ofertowe
§ 22

Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym Zamawiajacy
zaprasza wybranych przez siebie Wykonawcéw do skfadania ofert w ramach
konkretnych dostaw lub ustug lub robét budowlanych.

Zamawiajgcy udziela zamdwienia w trybie zapytania ofertowego, jezeli warto$¢
zamowienia przekracza kwote 75.000,00 ztotych netto, lecz nie jest wyzisza niz
kwota 150.000,00 ztotych netto.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie zapytania
ofertowego, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow, nie mniej niz
trzy podmioty, $wiadczacych wramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy lub ustugi bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty.,

Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert Zamawiajacy przesyta informacje
wskazane w § 20 ust. 2, jednakie tylko w zakresie niezbednym dla zapytania
ofertowego.
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Zamowienie z wolnej reki

§23

Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym Zamawiajacy
udziela zamoéwienia po negocjacjach z tylko jednym Wykonawca.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia z wolnej reki, jezeli wartos¢ przedmiotu
zamowienia nie przekracza kwoty 75.000,00 ztotych netto lub jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez

jednego Wykonawce:

a) 1z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych
z odrebnych przepiséw,

¢) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

przeprowadzono konkurs, w ktérym nagroda bylo zaproszenie autora

wybranej pracy konkursowej do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki;

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajgcego, ktdérej nie modgt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, a nie mozna zachowaé terminéw
okreslonych dla innych trybow udzielenia zamdwienia;

w przypadku udzielania dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug lub
robot budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem
podstawowym i nieprzekraczajgcych tfacznie 50% wartosci realizowanego
zamowienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych
wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do
przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia
dodatkowego od zamodwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspotmiernie wysokich kosztéw, lub

b) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zamowienia dodatkowego;

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu Wykonawcy Ustug lub Robot Budowlanych
zamoOwien uzupetniajgcych, stanowigcych nie wiecej niz 50% wartosci
zamoOwienia podstawowego i polegajagcych na powtdrzeniu tego samego
rodzaju zamoéwien, jezeli zamowienie podstawowe zostato udzielone w trybie
przetargu albo zapytania ofertowego;

w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu  Wykonawcy Dostaw, zamédwien
uzupetniajacych, stanowigcych nie wiecej niz 50% wartosci zamdwienia
podstawowego i polegajacych na rozszerzeniu dostawy, ktérych celem jest
czesciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszenie
biezacych dostaw lub rozbudowa istniejacych instalacji, jeieli zmiana
Wykonawcy powodowataby konieczno$¢ nabywania materiatéw / towarow
oinnych parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢
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techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i
dozorze, jezeli zamoéwienie podstawowe zostato udzielone w trybie przetargu
albo zapytania ofertowego;

7) motzliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziafalnosci innego podmiotu albo
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym;

8) w przypadku, o ktérym mowa w § 18.

§24

Negocjacje z Wykonawca w trybie zamdwienia z wolnej reki prowadzi Skarbnik
ORA (Zamawiajacego) albo osoba upowainiona przez Zamawiajacego sposrod
pozostatych cztonkéw Prezydium ORA (Zamawiajgcego).

Potwierdzenia wynegocjowanych warunkéw w trybie zamdwienia z wolnej reki
dokonuje Okregowa Rada Adwokacka w formie uchwaty.

Zamawiajacy uniewainia postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie
zamowienia z wolnej reki, gdy negocjacje z Wykonawca nie doprowadzity do
zawarcia umowy dotyczacej przedmiotu zamoéwienia.

Oferty oraz badanie i ocena ofert
§25

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, takie wtedy, gdy oferta pochodzi
wspolnie od kilku podmiotow (oferta wspélna).

Tres¢ oferty sktadanej przez Wykonawce powinna odpowiadaé tresci ogtoszenia
o zamoéwienie albo informacji o przedmiocie zamdéwienia, zawiera¢ informacje
o ktérych mowa w § 20 ust. 4 regulaminu oraz powinna by¢ ztozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu Zamawiajgcego.

Wykonawca moze przed uptywem terminu do skiadania ofert zmieni¢ lub wycofac
oferte.

W przypadku ztozenia oferty po terminie wskazanym w ogloszeniu Zamawiajacy
moze zwroci¢ oferte Wykonawcy lub przyjgé te oferte, jesli nie nastapito jeszcze
otwarcie ofert i przemawiajag za tym wzgledy usprawnienia postepowania
przetargowego. Decyzje o przyjeciu spodinionej oferty podejmuje Komisja
przetargowa.

Badanie i ocena ofert ztozonych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia
prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego albo zapytania ofertowego
nastepuje na zasadach i w sposéb okreslony w regulaminie.

§26

Oferty otwiera Komisja przetargowa. Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy
(firmy) i adresy Wykonawcéw oraz informacje dotyczace ceny. Decyzje w sprawie
jawnosci sesji otwarcia ofert podejmuje Komisja przetargowa.
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Komisja przetargowa, w toku badania i oceny ofert, moze zazagda¢ od Wykonawcy
przedtozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty oraz uzupetnienia
brakéow formalnych oferty, w tym przediozenia brakujgcych dokumentow
koniecznych do oceny oferty, w terminie zakreslonym przez Komisje. Komisja
przetargowa celem uzyskania wyjasniend dotyczacych oferty moze przeprowadzi¢
spotkanie z przedstawicielem Wykonawcy w wybranej przez siebie formule.
Ze spotkania powinna zostaé sporzadzona odpowiednia dokumentacja opisujaca
jego przebieg, ktéra zataczana jest do dokumentdw przetargowych (dokumenty
zamowienia).

Komisja przetargowa moze wprowadzi¢ poprawki w zakresie omytek pisarskich
i rachunkowych w tresci oferty, zawiadamiajagc o tym Wykonawce. Poprawa
omytek prowadzaca do zmiany oferty, w tym oferowanej ceny, wymaga wyrazenia
pisemnej zgody przez Wykonawce, w terminie wskazanym przez Komisje, pod
rygorem odrzucenia oferty.

Komisja przetargowa odrzuca oferte wéwczas, gdy:

1) oferta zostata ztozona przez Wykonawce, ktéry nie zostat zaproszony do
sktadania ofert;

2) tre$é oferty nie odpowiada tresci ogloszenia o zaméwieniu albo informacji
o przedmiocie zamowienia;

3) oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

4) oferta zawiera istotne btedy;

5) Wykonawca nie zgodzit sie na poprawe omytki prowadzacej do zmiany oferty;

6) Wykonawca — wezwany przez Zamawiajagcego zgodnie z § 20 ust. 5 — nie
przedstawit wyjasnie,, nie uzupetnit brakéw oferty lub nie nadestat
brakujacych dokumentow w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

Odrzucenie oferty przez Komisje przetargowa, z uwzglednieniem optymalizacji
postepowania, moze nastapic¢ na kazdym etapie badania i oceny ofert, w tym na
etapie wyboru najkorzystniejszych ofert.

Wybér Najkorzystniejszej Oferty
§27

Komisja przetargowa dokonuje wyboru trzech najkorzystniejszych ofert, w ramach
postepowania prowadzonego w trybie przetargu albo zapytania ofertowego,
sposréd ofert niepodlegajgcych odrzuceniu zgodnie z kryteriami oceny ofert
okreslonymi w ogtoszeniu o zamowieniu albo informacji o przedmiocie
zamowienia.

Jezeli wybér trzech najkorzystniejszych ofert jest niemozliwy, ze wzgledu na to, ze
co najmniej dwie oferty zostaty ocenione identycznie, Komisja przetargowa:

1) wybiera oferte z nizszg ceng, w przypadku, gdy stosowane byty kryteria inne niz
kryterium ceny;

2) zaprasza Wykonawcow, ktorych oferty zajely miejsca od trzeciego do
maksymalnie pigtego, ktdrzy zgtosili najkorzystniejsze oferty, do ztozenia ofert
dodatkowych, w przypadku, gdy stosowane byto wytacznie kryterium ceny;
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Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga podac cen wyiszych niz
w ztozonych uprzednio ofertach.
3. Komisja przetargowa przedstawia Zamawiajagcemu trzy najkorzystniejsze oferty
wytonione w toku postepowania wraz z wnioskiem o dokonanie wyboru.

4. Zamawiajacy:
1) na wniosek Komisji przetargowej, zatwierdza wybér najkorzystniejszej oferty
lub najkorzystniejszych ofert;
2) w razie odmowy zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty lub
najkorzystniejszych ofert — uniewaznia postepowanie o udzielenia zamodwienia.

Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia
§28

1. Zamawiajgcy uniewainia postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzonego
w trybie przetargu lub zapytania ofertowego, jezeli zachodzi chocby jedna
z nastepujacych przestanek:

1) w postepowaniu o udzielenie zamowienia:

— nie zfozono wniosku o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia lub

— wszystkie wnioski o dopuszczenie do udzialu zostaty zlozone przez
Wykonawcow podlegajacych wykluczeniu z postepowania o udzielenie
zamowienia lub

— nie ztozono zadnej oferty lub

— wszystkie ztozone oferty podlegaja odrzuceniu;

cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jaka Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na udzielenie zamodwienia, chyba Ze Zamawiajacy moze zwigkszyé

te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) udzielenie zaméwienia na warunkach okreslonych w najkorzystniejszej ofercie
nie lezy w interesie Zamawiajgcego;

4) osoby lub podmioty uczestniczgce w postepowaniu zataity istotne z punktu
widzenia przedmiotu zamodwienia informacje lub udzielity nieprawdziwych
informacji lub wyjasnien,

5) winnych przypadkach okreslonych w regulaminie.

2

—

2. Zamawiajgcy moze w kaidym czasie bez podania przyczyny uniewainié
postepowanie o udzielenie zamédwienia réwniez w innych okolicznosciach niz
okreslone w ust. 1.

Obowiazki informacyjne
§ 29

1. Informowanie Wykonawcoéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym
w trybie przetargu albo zapytania ofertowego nastepuje zgodnie z § 4 regulaminu.

2. O dokonanym wyborze oferty przedstawionej w ramach najkorzystniejszych ofert,
Zamawiajacy zawiadamia rownocze$nie wszystkich Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli
oferty.
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Zamawiajacy przekazuje informacje o uniewaznieniu postepowania wszystkim
Wykonawcom biorgcym udziat w tym postepowaniu. W przypadku, gdy
uniewaznienie ma miejsce przed uptywem terminu sktadania wnioskéw lub ofert,
a ogtoszenie o postepowaniu o udzielenie zamoéwienia umieszczone zostafo na
stronie internetowej Zamawiajgcego, informacje o uniewaznieniu ogtasza sie na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

Zawarcie umowy
§30

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu albo zapytania
ofertowego, umowa zostaje zawarta po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej
oferty lub najkorzystniejszych ofert, zgodnie z przepisami normujacymi zacigganie
zobowigzan majatkowych przez Zamawiajacego.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu oraz zapytania
ofertowego, jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od
zawarcia umowy w sprawie zamodwienia, Zamawiajagcy wybiera oferte
najkorzystniejszg  sposréd  pozostatych  najkorzystniejszych  ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny oraz bez ponownego wniosku Komisji
przetargowej, odnotowujac te okolicznos¢ w dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamoéwienia.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie zamodwienia z wolnej reki,
w razie pozytywnego zakonczenia negocjacji z Wykonawca, umowa zostaje
zawarta zgodnie z przepisami normujacymi zacigganie zobowigzan majatkowych
przez Zamawiajacego.

Dokumenty postepowania
§31

Dla kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzi sie dokumentacje

postepowania, o ktérej mowa w § 3 pkt 19.

Dla kaidego postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzonego w trybie

przetargu lub zapytania ofertowego, Komisja sporzadza protokdt postepowania

o udzielenie zamowienia, ktory zawiera co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) informacje o trybie postepowania o udzielenia zamowienia;

3) informacje o Wykonawcach, ktérzy ztozyli oferty;

4) ceneiinne istotne elementy ofert;

5) przyczyny ewentualnego odrzucenia ofert;

6) przebieg postepowania, w szczegélnosci skorzystania z mozliwosci
uzupetnienia oferty, wyjasnienia jej tresci lub spotkania z Wykonawca w trybie
§ 26 ust. 2 regulaminu;

7) oswiadczenia dotyczace konfliktu;

8) wskazanie  wybranych  najkorzystniejszych  ofert  przedstawionych
Zamawiajgcemu.
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Przepisy konicowe
§32

Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego Skarbnik Okregowej Rady Adwokackiej
dokonuje sprawdzenia, w ktorym segmencie dostaw i ustug, taczna wartoéé zamowien
u jednego dostawcy iflub ustugodawcy przekracza progi, ustalone wg zasad, o ktérych
mowa w § 13 regulaminu, co zobowigzuje ORA do ogloszenia, w terminie 1 miesigca
od otrzymania informacji, przetargu na te dostawy i ustugi.

§33

Do spraw nieuregulowanych regulaminem, ustawg lub przepisami wykonawczymi
adwokatury, zastosowanie znajdg odpowiednie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

§34

1. Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc regulamin udzielania zamdéwien na
ustugi i towary w Izbie Adwokackiej w Warszawie przyjety uchwata nr 417/2018
Okregowej Rady Adwokackiej w Warszawie z dnia 5 wrze$nia 2018 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 r.

3. Regulamin podlega ogloszeniu w sposob przyjety w lzbie Adwokackiej
w Warszawie.
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