ZARZADZENIE nr 1/2017

Prezesa Zarzgdu Zakfadu Komunikacji Publicznej Suchy Las Sp. z 0. o.
62-001 Chludowo, ul. Tysigclecia 8

z dnia 12 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad realizacji wydatkéw w Zaktadzie Komunikacji Publicznej
Suchy Las sp. z 0.0. z siedzibg w Chludowie ul. Tysigclecia 8

Na podstawie art. 133 ust. 1 oraz art. 18 ust. 2, art. 20 ust. 2 i art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164
z pdin. zmian."), zwanej dalej ,ustawa Pzp”, w celu ujednolicenia procedur zwigzanych
z realizacjg wydatkow zgodnie z wymieniong ustawg oraz przepisami wykonawczymi do tej
ustawy Pzp, postanawiam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania przy realizacji wydatkdw w Zaktadzie Komunikacji
Publicznej Suchy Las sp. z o.0. z siedzibg w Chludowie ul. Tysigclecia 8, zwanym dalej
»Zamawiajgcym”:

1) Regulamin udzielania zamdwient publicznych przez Zamawiajacego, do ktérych
stosuje sie ustawg Pzp, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Regulamin udzielania zaméwien przez Zamawiajacego, do ktdrych nie stosuje sie
ustawy Pzp, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Regulamin pracy komisji przetargowej, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Regulamin udzielania zamoéwien, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 jest publikowany na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

3. Zobowigzujge wszystkich pracownikdw oraz osoby realizujgce wydatki w imieniu
Zamawiajacego do stosowania przepiséw odpowiednio Regulaminéw okreélonych w ust.
1 przy realizacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz zamowier do
ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp.

§2

1. Wszystkie osoby uczestniczgce w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonych na podstawie ustawy Pzp oraz przy realizacji wydatkéw, do ktorych nie
stosuje sie ustawy Pzp, maja obowiazek biezacego aktualizowania znajomosci przepiséw
ustawy Pzp i przepisow wydanych na jej podstawie oraz przepiséw uregulowarn
wewnetrznych obowigzujacych Zamawiajacego.

" zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 996, poz. 1579,
poz. 831, poz. 1265, poz. 1250, poz.1020,



2. Wydatki wspdffinansowane ze Ssrodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie przepisdw ustawy Pzp oraz z uwzglednieniem
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajacych sposdb
udzielania takich zaméwier, a w razie ich braku na podstawie odpowiedniego
Regulaminu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 1/2016 z dnia 6 kwietnia 2016r. wprowadzajace ,Regulamin
Udzielania Zamowien do ktérych Spétka nie jest zobowiazana stosowaé przepiséw Ustawy z

dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieri publicznych oraz Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej”

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Edward Misko



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2017

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKtADZIE
KOMUNIKAJI PUBLICZNEJ SUCHY LAS Sp. z o.o0.

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla organizacje postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w Zakladzie
Komunikacji Publicznej Suchy Las Sp. z 0.0. z siedzibg w Chludowie ul. Tysigclecia 8, do ktérych
stosuje sig ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz.
2164 ze zm.") oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Uiyte w regulaminie pojecia oznaczajg:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Zamawiajgcego — Zakiad Komunikacji Publicznej Suchy Las sp. z 0.0.;

ustawie Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 ze zm. );

cenie - nalezy przez to rozumie¢ wartoé¢ wyrazong w jednostkach pienieinych, ktdra
Zamawiajacy jest zobowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za towar lub ustuge; w cenie uwzglednia sie
podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie przepiséw prawa
sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem od towaréw i ustug lub podatkiem
akcyzowym; przez cene rozumie sie rowniez stawke taryfowa;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegélnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opc;ji
zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Zamawiajgcego, z
wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajgcego;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte:

a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie

przedmiotu do zamodwienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku zamodwien w zakresie
dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy
cena lub koszt jest stata albo,

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane w
drodze publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do skiadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z ktérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamodwienia publicznego, lub - w przypadku trybu
zamowienia z wolnej reki - wynegocjowania postanowien takiej umowy;

protokole — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony przez Zamawiajacego w formie
pisemnej, ktéry potwierdza przebieg postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:;
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy Pzp lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

' zmiany wymienionej ustawy zostaty ogfoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 996, poz. 1579, poz. 831, poz. 1265,
poz. 1250, poz. 1020
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10) ustugach — nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

11) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamdéwienia,
ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

12) zamdwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
do ktorych stosowana jest ustawa Pzp;

13) zamowieniach sektorowych — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia, o ktérych mowa w art. 132
ust. 1 ustawy Pzp.

Zasady udzielania zaméwien publicznych
§2

Do udzielania przez Zamawiajgcego zamdwien publicznych:

1) sektorowych bedacych w bezposrednim zwigzku funkcjonalnym z dziatalnoécig sektorowg w myél
art. 132 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp, o wartosciach réwnych lub przekraczajgcych wyrazong w ztotych
réwnowartosc:

a) 418 000 euro —dla dostaw i ustug — stosuje sie przepisy ustawy Pzp w petnym zakresie,
b) 5225 000 euro — dla robdt budowlanych — stosuje sie przepisy ustawy Pzp w petnym zakresie;

2) innych niz okreélone w pkt 1 lit. a) i b) i przekraczajgcych kwote 30 000 euro — stosuje sie przepisy
ustawy Pzp w petnym zakresie.

Postgpowania o0 zamowienie publiczne realizowane sg z zachowaniem zasad wynikajacych z
ustawy Pzp, a ich ograniczenie moze nastapi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

W przypadku ztozenia oferty przez Wykonawce zawierajaca informacje stanowigca tajemnice
przedsigbiorstwa, nie mozna ujawni¢ tych informacji osobom nieupowaznionym, a dokumenty
zawierajagce te informacje nalezy wiasciwie zabezpieczy¢ przed ich ujawnieniem poprzez
umieszczenie w odrebnej kopercie z oznaczeniem ,tajemnica przedsiebiorstwa” lub inny odpowiedni
sposob.

Przygotowanie postepowania, jego realizacja i zawarcie umowy o zaméwienie publiczne
§3

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje na podstawie wniosku

zatwierdzonego przez kierownika Zamawiajgcego. Wzér wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do

Regulaminu.

Do wniosku o wszczecie postepowania nalezy zatgczy¢:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia oraz

2) notatke wskazujgcg zasady wyliczenia i kwote szacunkowg — dla dostaw i usfug, a dia robdt
budowlanych — kosztorys inwestorski lub inny odpowiedni dokument — zgodny z ustawg Pzp,

przy czym dokumenty okreslone w pkt 1 i pkt 2 muszg by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca.

Po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 kierownik Zamawiajacego powoluje sie komisje

przetargowaq, a jezeli jest to wymagane ze wzgledu na wartos¢ zaméwienia, jednoczesnie wskazuje

rowniez osoby do nadzoru nad realizacjg zaméwienia lub powotuje w tym celu zespét.

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest przez komisje powotang przez

kierownika Zamawiajgcego celem przygotowania w szczegdlnosci specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia, ogtoszenia o zamdwieniu, oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu oraz

braku podstaw do wykluczenia Wykonawcdw, badania i oceny ofert oraz propozycji wyboru

najkorzystniejszej oferty propozycji odrzucenia oferty lub wykluczenia Wykonawcy albo propozycji
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uniewaznienia postgpowania i innych czynnosci wynikajacych z ustawy Pzp lub regulaminéw
wewnetrznych Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa po przygotowaniu i uzgodnieniu odpowiednich dokumentéw wiasciwych dla
danego trybu postgpowania i niezbednych do wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne,
przedktada je do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

Rezultatem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zawarcie pisemnej umowy z
Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza. Podpisanie umowy przez
kierownika Zamawiajagcego moze zosta¢ poprzedzone pisemng akceptacjg: radcy prawnego,
specjalisty ds. technicznych i osoby sporzadzajgcej umowe. Akceptacja w.w. oséb moze dotyczyé
rowniez w przypadku anekséw do uméw. Umowa o zaméwienie publiczne musi zosta¢ zawarta w
terminie i na zasadach okreslonych w ustawie.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona petni nadzér nad przebiegiem
postepowania o zamowienie publiczne. Osoby prowadzace postepowanie o zaméwienie publiczne sa
zobowigzane niezwtocznie informowac kierownika Zamawiajgcego o wszelkich nieprawidtowosciach
lub trudnosciach zwigzanych z jego przebiegiem.

Nadzér nad realizacja zamdwienia i sprawozdawczosé

§ 4

Pracownicy z odpowiednich dziatéw Zamawiajgcego nadzorujg realizacje
zawartej umowy pod katem zgodnosci jej zapiséw z przedmiotem zamowienia i wynikajgcych
konsekwencji zwigzanych z ewentualnymi roszczeniami, dotyczagcymi niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy oraz dokonujg ostatecznego odbioru przedmiotu zaméwienia, z zastrzezeniem
ust. 2.

W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane [ub uslugi, ktérego wartosé
jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamowienia powotuje sie zespét oséb, w sktad ktdrego wchodzg co najmniej
dwie osoby uczestniczgce w komisji przetargowej jako jej czlonkowie. Zesp6t moze byé powotany dla
jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdwien.

Do zadan zespotu, o ktorym mowa w pkt 2 nalezy w szczegdlnosci biezacy
nadzér nad realizacjg przedmiotu umowy, kierowanie roszczeh z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy, egzekwowanie postanowieri umownych, udziat w odbiorze
przedmiotu zamowienia (czesciowych i koricowych), sprawdzanie zgodnosci przedmiotu umowy z
ofertg Wykonawcy i wymaganiami okreslonymi w postepowaniu o zamdwienie publiczne, inne
czynnosci, ktérych podjecie jest niezbedne dla prawidtowego nadzoru nad realizacjg zaméwienia.

Z czynnosci odbioru spisuje sie protokot lub inny dokument, ktéry zawiera elementy wymienione w
art. 96 ustawy Pzp.

W przypadku, gdy podczas czynnosci odbioru stwierdzi sie niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy, odbidr winien zosta¢ wstrzymany do czasu naprawy lub usuniecia stwierdzonych wad, chyba
ze zastosowano inne odpowiednie $rodki zabezpieczajgce roszczenia Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona petni nadzér nad realizacja umowy.
Osoby nadzorujgce realizacje wykonania umowy s3 zobowigzane niezwlocznie informowac
kierownika Zamawiajgcego o wszelkich nieprawidfowosciach zwigzanych z wykonaniem umowy.
Pracownik Zamawiajgcego przygotowuje sprawozdanie z udzielonych zamdwien i po jego
zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego przesyta je do Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych.

A12. 0420479,



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien

Whniosek
o zatwierdzenie procedury postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego

PrzedmMiot ZAMOWIBNIA: ... ettt e s es et s ettt e et et e s s et e et eeaeeseesees e st eseenee e s e
.. zgodnie z zatgczonym opisem przedmiotu zamowienia.

Szacunkowa warto$¢ ZamoOwIenia: ... cercreeecse e ZIOtych netto, w przeliczenia wg

kursu euro ........... veviererererey WYNIOSH conit it enr et e env s v . euro.

Wyhczema wartosci szacunkowej dokonano na podstawxe art. ustawy Pzp Dokument

potwierdzajgcy wyliczenie wartosci zamowienia stanowi za’raczmk do wniosku.

Kwota jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia (wraz z podatkiem VAT)..

Proponowany tryb postgpowania o udzielenie ZamOWIENIA ...ovovevereevee e e e et et aee e eoae

Uzasadnienie dla trybu inNEe0 NIZ POASTAWOWY ..vivieirieiiiiecicre s et et en e e s es e

Termin realizacji ZAMOWIENIA v.vvvivuee e er et ea s e

Proponowany skiad komisji przetargowej/osob lub zespotu do nadzoru:

1) PrzewodniCZacy: et ettt
2) Sekretarz:

) CZONKOWIE: e ettt

Whiosek sporzadzit (data i podpis):
Zatgcznik: Opis przedmiotu zamdéwienia, notatka lub kosztorys inwestorski.

Whiosek zatwierdzit:

LTI PTRT RN T PN sassssnpenn

Podpls k:erowntka Za mawnajqcego



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2017

REGULAMIN ZAMOWIEN W ZAKtADZIE KOMUNIKAJI PUBLICZNEJ SUCHY LAS
Sp. z 0.0., do ktérych nie stosuje sig ustawy Prawo zaméwien publicznych

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okreéla organizacje zakupéw w Zaktadzie Komunikacji Publicznej Suchy Las Sp. z o.0.
z siedzibg w Chludowie ul. Tysigclecia 8, do ktorych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowieri publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.%),

Uzyte w Regulaminie pojgcia oznaczaja:

1)
2)

3)

5)

6)

8)

9)

10)

Zamawiajgcego — Zaktad Komunikacji Publicznej Suchy Las sp. z 0.0.;

ustawie Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r.

poz. 2164 ze zm. );

cenie - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ wyrazong w jednostkach pienieznych, ktéra

Zamawiajacy jest zobowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za towar lub ustuge; w cenie uwzglednia sie

podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie przepiséw prawa

sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem od towaréw i ustug lub podatkiem
akcyzowym; przez ceng rozumie sig takze stawke taryfows;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdInoéci na

podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji

zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Zamawiajacego, z

wylgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajgcego;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte:

a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sig
przedmiotu do zamowienia publicznego w szczegdInosci w przypadku zamdwiers w zakresie
dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposéh
jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy
cena lub koszt jest stata albo

b) znajnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumieé¢ wynik catoéci robét budowlanych w zakresie

budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje

gospodarczg lub techniczng;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie

rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy Pzp lub

obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

dokumenty zamowienia — SIWZ lub inne dokumenty okreslajgce kompleksowo lub w spos6b

zasadniczy zasady udzielenia zamowienia;

dokumentacji procedury zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty

w szczegdlnosci w formie pisemnej, dokumenty przestane faksem, mailem i na informatycznych

noénikach danych, sporzagdzone od chwili uruchomienia procedury zaméwienia przez

' zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 986, poz. 1579, poz.831, poz.1265, poz.
1250, poz.1020
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Zamawiajacego i przez Wykonawcow w zwigzku z dang procedura, ofertami, protokotem
odzwierciedlajgcym przebieg procedury;

11} komisji - nalezy przez to rozumiec zesp6t pomocniczy kierownika Zamawiajgcego powotywany
do przygotowania i przeprowadzenia procedury zamdwienia;

12) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia w rozumieniu
Regulaminu lub inny dokument, w ktérym okreslone sg warunki, na jakich zostanie udzielone
zamowienie;

13) ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s3 roboty
budowlane lub dostawy;

14) podstawie ustalenia wartosci zamdwienia - naleiy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy (bez podatku VAT) w ziotych polskich, ustalone z nalezyts
staranno$cig i przeliczane na euro wedtug kursu ogtoszonego przez Prezesa Rady Ministrow w
rozporzgdzeniu wydanym na podstawie ustawy Pzp;

15) wniosku o wszczgcie procedury zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ wniosek bedacy
podstawg do uruchomienia procedury;

16) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

17) umowe - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng, ktérej przedmiotem sa dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, zawartg pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawcg;

18) zamowienie - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie, ktérego Zamawiajagcy moze udzieli¢ bez
zastosowania przepiséw ustawy Pzp;

19) zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawecg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
do ktdérych stosowana jest ustawa Pzp;

20) zamowieniach sektorowych — nalezy przez to rozumieé zaméwienia, o ktérych mowa w art. 132
ust. 1 ustawy Pzp.

Zakres stosowania Regulaminu
§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie do zamowieri sektorowych bedacych
w bezposérednim zwigzku funkcjonalnym z dziatalnoscig sektorowg w mysl art. 132 ust. 1 pkt 6 ustawy
Pzp, ktérych warto$¢ przekracza 30 000 euro i nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci 418
000 euro — dla dostaw i ustug lub 5 225 000 euro - dla robét budowlanych.
Zamawiajacy nie stosuje niniejszego Regulaminu przy realizacji zamdwien, ktdrych przedmiotem sa
zamowienia okreslone w art. 4 pkt 1 do pkt. 7 oraz od pkt 10 do pkt 18 ustawy Pzp, a nadto dostawy i
ustugi: telekomunikacyjne (telefonia stacjonarna, komdrkowa, Internet), ustugi spoteczne, ushugi
pocztowe, ustugi ubezpieczeniowe i bankowe, ustugi badar i analiz technicznych, ustugi prawniczne,
zakup ksigzek, zakupu artykutow spozywczych (w tym catering), zakup energii cieplnej, elektrycznej,
gazu, zamoOwienia finansowane lub wspétfinansowane z funduszu socjalnego Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajacego, przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych moze podijaé decyzje o:
1) stosowaniu wybranych postanowien Regulaminu;
2) o przeprowadzeniu procedury zaméwienia bez stosowania procedur okreslonych Regulaminem
lub odstapieniu od stosowania poszczegdlnych postanowier Regulaminu w catosci lub czeéci;
- w przypadku koniecznosci pilnej realizacji zaméwienia lub gdy jego nieudzielenie grozitoby
wyrzgdzeniem szkody dla Zamawiajgcego lub w istotny sposéb wplynetoby na dzialalnoéé przez niego
prowadzong. Modyfikacja lub odstgpienie w catodci lub czesci od stosowania Regulaminu nie moze
dotyczy¢ procedur udzielania zamowien, ktdre juz zostaty wszczete.



Kierownik Zamawiajacego, przy wydatkowaniu $rodkéw finansowych moie podjaé decyzje
o0 zastosowaniu postanowien Regulaminu w catosci lub czeéci w stosunku do zamdwien o wartoéci
ponizej 30 000 euro.

W przypadku, gdy Zamawiajacy nie stosuje niniejszego Regulaminu przy udzielaniu zaméwier ze
wzgledu na kwotg zamowienia, osoby odpowiedzialne za dokonywanie zakupdw zobowigzane s3 do
zachowania nalezytej starannosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu érodkéw finansowych.

Zasady udzielania zamoéwien
§3

Przy udzielaniu zamowien na podstawie niniejszego Regulaminu, Zamawiajacy zachowuje zasady

racjonalnego gospodarowania Srodkami finansowymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw

w sposob gospodarny i oszczedny.

W przypadku ztozenia przez Wykonawce oferty zawierajacej informacje stanowigcg tajemnice

przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw powszechnie obowigzujgcych, Zamawiajacy nie ujawnia

tych informacji osobom nieupowaznionym, a dokumenty zawierajgce te informacje Zamawiajacy

zabezpiecza w odpowiedni sposob.

Zamawiajgcy realizujgc procedure udzielenia zamdwienia na podstawie niniejszego Regulaminu moze

pomocniczo stosowac przepisy ustawy Pzp, w tym z uwzglednieniem przepiséw dot. zamdwier

sektorowych i przepisy aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegéInosci dotyczace:

1) ustalania rodzaju zamdwienia i jego wartosci szacunkowej;

2) zasad komunikacji miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami;

3) komisji przetargowej i realizacji postepowan wspdinych, powierzania realizacji zamdéwien
petnomocnikom;

4) opisu przedmiotu zaméwienia;

5) tresci SIWZ, ogtoszeni i innych odpowiednich dokumentéw w zaleznosci od trybu postepowania,
zasad zmiany tresci SIWZ oraz ogloszen;

6) ztozenia oferty przez Wykonawcdéw wspdlinie ubiegajagcych sie o zamdwienia, udziatu
podwykonawcow i podmiotow trzecich;

7) skfadania i otwarcia ofert;

8) terminu zwigzania oferta i zasad jego przediuzania;

9) zapytan, wyjasnien oferty i zasad poprawiania oczywistych omytek, bledéw w ofertach;

10) wyboru najkorzystniejszej oferty;

11) wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

12) umow i zasad ich zmiany;

13) iinnych.

Zamawiajgcy kaidorazowo w realizowanej procedurze zamdwienia okre$li szczegétowo zasady

ubiegania sig 0 zamdwienie, w zaleznosci od trybu w jakim procedura jest realizowana.

Czynnosci zwigzane z procedurg zamowienia wykonujg pracownicy Zamawiajgcego lub inne osoby

ktorym kierownik Zamawiajacego powierzyt czynnosci w tym zakresie, zapewniajac bezstronnosc

i obiektywizm. Osoby uczestniczace w procedurze zamodwienia oraz kierownik Zamawiajgcego

sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku podstaw zaistnienia przestanek do ich wylaczenia, o ktérych

mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, a w przypadku zaistnienia takich okolicznoéci podlegajg wylaczeniu

z procedury zamowienia.

Zamawiajgcy, do realizacji procedury okreélonej w niniejszym Regulaminie moze powofaé komisje

przetargowaq, ktdrej organizacje, skiad i zasady pracy okresla zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1/2017



Ustalenie wartosci zamowienia
§4

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw Regulaminu zaniza¢ wartosci
zamowienia lub wybierac sposobu obliczania wartoéci zaméwienia.

Do ustalenia wartosci zamoOwienia stosuje sie przepisy okre$lone w art. 32 — 35 ustawy Pzp.

Sposob ustalenia wartosci zamowienia winien by¢ udokumentowany dla dostaw lub ustug w formie
notatki stuzbowej, albo w formie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztéw okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym dla robo6t budowlanych.

Wartoécig zamdwienia dla robot budowlanych jest planowana warto$é wszystkich roboét
budowlanych w danym obiekcie budowlanym, w danym roku budzetowym.

Podstawe przeliczania wartosci zamdwien stanowi kurs euro, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, obowigzujacy w dniu
przeliczenia warto$ci zamodwienia.

Opis przedmiotu zamowienia
§5

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreélen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Opis przedmiotu zamowienia stanowi zafacznik do wniosku o wszczecie procedury
zamoOwienia.

Zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakdw towarowych,
patentow lub pochodzenia, Zrédfa lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢é do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktéw, chyba ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajgcy nie mozie opisaé przedmiotu
zamowienia za pomocg dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy
"lub réwnowazny".

Warunki udziatu w procedurze zaméwienia i brak podstaw do wykluczenia
§6

Zamawiajgcy moze okresla¢ warunki udziatu w postepowaniu oraz wskazywaé okolicznosci
wykluczajgce z procedury Wykonawce, jego podwykonawcow oraz podmioty trzecie udostepniajace
Wykonawcy swoj potencjat w zakresie okreslonym w ustawie Pzp.

Warunki udziatu w procedurze udzielenia zaméwienia powinny by¢ proporcjonalne do przedmiotu
zamowienia i mogg dotyczyc zdolnosci technicznej i zawodowej Wykonawcy, sytuacji ekonomicznej
i finansowej, kompetencji i uprawnien do prowadzenia dziatalnosci.

Okolicznosci stanowigce podstawe do wykluczenia okreslone sg w art. 24 ustawy Pzp.



Zakres wymaganych dokumentéw i oswiadczen
§7

1. W procedurze zaméwienia Zamawiajagcy moze zadac - w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu
wydanym na podstawie art. 25 ust. 2 ustawy Pzp i wynikajacych bezposrednio z ustawy Pzp:
1) od Wykonawcoéw - dokumentéw i oswiadczeri potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu
w postgpowaniu, brak podstaw do wykluczenia i potwierdzajacych, ze oferowany przedmiot
zamowienia spetnia wymagania Zamawiajgcego;
2) w stosunku podmiotéw trzecich, na potencjale, ktérych opiera sie Wykonawca i w stosunku do
podwykonawcow — dokumentéw i oswiadczen potwierdzajgcych brak podstaw do wykluczenia.
2. Zamawiajgcy moze wymagac od Wykonawcow ztozenia dokumentdéw i oswiadczen bezposrednio wraz
z ofertg lub zazada¢ ich zlozenia od Wykonawcy, ktérego oferta okazala sie najkorzystniejsza
z pominigciem wezwania do ztozenia dokumentéw i o$wiadczeri w stosunku do Wykonawcow, ktdrzy
ztozyli pozostate mniej korzystne oferty.

Kryteria oceny ofert wybor najkorzystniejszej oferty
§8

1. Zamawiajgcy dokonuje oceny ofert wytacznie pod kgtem kryteriow oceny ofert okreslonych
w dokumentach zamowienia. W dokumentach zamdwienia nalezy okresli¢ wagi kryteriéw i sposéb
ich oceny.

2. Zamawiajacy stosuje przedmiotowe kryteria oceny ofert, z uwzglednieniem kryteriéw oceny ofert
wynikajgcych z ustawy Pzp. Zamawiajacy moze stosowac kryteria oceny ofert dotyczace wiasciwoéci
Wykonawcy, w szczeg6lnosci jego wiarygodnosci finansowej i ekonomicznej, zdolnoéci technicznej
lub zawodowe;j.

3. Zamawiajacy zawiadamia o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty, a w trybach w ktérych ogtoszenie o zamdwieniu jest publikowane na stronach internetowych
Zamawiajgcego, zawiadomienie o wyborze oferty zamieszcza sie rowniez na tej stronie.
W zawiadomieniu o wyborze zamieszcza sie informacje o odrzuceniu ofert lub wykluczeniu
Wykonawcow.

Uniewaznienie postepowania
§9

1. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia pod warunkiem
uprzedniego okreslenia przestanek uniewaznienia i podania do wiadomosci w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy oraz zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania, gdy:

1) nie ztozono wainej zadnej oferty;

2) cena oferty przekroczyta kwote, ktérg Zamawiajgcy przeznaczyt na sfinansowanie zamdéwienia;

3) nastgpila zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie procedury zamodwienia lub
wykonanie zamdwienie nie lezy w interesie Zamawiajgcego;

4) procedura obarczona jest wadg.

2. O uniewaznieniu procedury, zawiadamia sie Wykonawcow, ktérzy ztoiyli oferty, a w przypadku
uniewaznienia procedury przed ich ziozeniem zawiadamia sie Wykonawcéw, ktérych zaproszono do
skfadania ofert. W przypadku procedur z publikacja ogtoszenia o zamoéwieniu na stronie
internetowej, Zamawiajgcy zamieszcza informacje o uniewaznieniu na swojej stronie.



Zawarcie umowy
§10

Do uméw o zamodwienia stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietna 1964 r. Kodeks

cywilny.

Umowa winna by¢ zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Co najmniej w dniu zawarcia umowy Wykonawca winien wnie$¢ zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, jezeli w procedurze zamdéwienia Zamawiajacy zadal jego wniesienia.

Podpisanie umowy przez kierownika Zamawiajgcego moze byé¢ poprzedzone pisemng
akceptacjq: radcy prawnego, specjalisty ds. technicznych i osoby sporzgdzajacej umowe. Akceptacja
w.w. 0s0b mozliwa jest réwniez w przypadku anekséw do umow.

Protokot i dokumentacja procedury zamowienia
§11

W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, sporzadza sie protokd!
odzwierciedlajacy przebieg postepowania, a dokumentacje procedury zaméwienia przechowuje sie
zgodnie z obowigzujacg kategoria archiwalna.

Protokét podpisujg cztonkowie komisji przetargowej i podlega on zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajacego.

Rozdziat Il
Tryby udzielenia zamoéwienia
§12

Trybami udzielania zamdwien, do ktérych Zamawiajgcy nie stosuje ustawy Pzp, a przewidzianymi

Regulaminem sa:

1) przetarg nieograniczony - tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogloszenie
o zamowieniu, oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy;

2) zapytanie ofertowe - tryb udzielania zamdwienia, w ktérym Zamawiajgcy kieruje zaproszenie do
wybranych przez siebie Wykonawcdw, przekazujac jednoczeénie SIWZ;

3) negocjacje to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym Zamawiajacy negocjuje warunki umowy
w sprawie zamowienia z wybranymi przez siebie Wykonawcami, a nastepnie zaprasza ich do
sktadania ofert;

4) zakup elektroniczny - tryb udzielenia zamdwienia (nabywania dostaw lub ustug) poprzez
ogolnodostepne platformy lub portale zakupowe, wg zasad okreslonych odpowiednio w danej
platformie lub portalu;

5) zakup z wolnej rgki - tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym Zamawiajacy zawiera umowe
z wybranym przez siebie jednym Wykonawcg, po negocjacjach w sprawie ceny i innych warunkow
umownych.

W dokumentacji kazdego z prowadzonych trybéw procedury zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 1

Zamawiajgcy umieszcza informacje, iz jest ono prowadzone zgodnie z Regulaminem udzielania

zamowien do ktérych Zamawiajgcy nie jest zobowigzany stosowac przepiséw Pzp.



Przetarg nieograniczony

§13

Wszczecie procedury w przetargu nieograniczonym nastepuje poprzez publikacje ogtoszenia
0 zamdwieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego wraz z SIWZ.
Ogloszenie o0 zamowieniu zawiera w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

7)
8)

9)

nazwe (firme) i adres Zamawiajgcego oraz tryb udzielenia zaméwienia;
okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdwienia,
termin wykonania zamowienia;
informacje na temat wadium | zabezpieczenia;
kryteria oceny ofert i ich znaczenie;
date i termin skiadania ofert i otwarcia ofert;

ecyfikacja istotnych warunkow zamdwienia (SIWZ) zawiera:

nazwe (firme), adres Zamawiajgcego i tryb udzielenia zamdwienia, w tym informacje o ktérej
mowa w § 12 ust. 2;

opis przedmiotu zamdwienia i termin wykonania zamdwienia;

warunki udziatu w postepowaniu, przestanki stanowigce podstawe do wykluczenia;

wykaz o$wiadczen lub dokumentdéw, potwierdzajgcych:

a) spetnianie warunkéw udziatu,

b) brak podstaw do wykluczenia,

c) oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania Zamawiajacego;
informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajagcego z Wykonawcami oraz forme
przekazywania o$wiadczen lub dokumentdw;

termin zwigzania oferty, miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert, opis sposobu obliczenia
ceny;

opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

wymagania dotyczace wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

10) wzor umowy lub postanowienia umowne.
Zamawiajgcy moze poinformowac o procedurze zamdwienia okreslonych Wykonawcéw.
Wyjagnienie i zmiana tresci SIWZ:

1)

2)

3)

Wykonawca moze zwroci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie lub zmiane SIWZ w czasie
realizacji procedury udzielenia zamowienia;

Zamawiajgcy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu skiadania ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia wplyngt do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym
uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert;

Zamawiajgcy nie ma obowigzku udzielania wyjasnien, o ktdrych mowa w pkt 2, jezeli prosha
o wyjasnienie tresci SIWZ nie dotyczy jej tresci lub jest oczywiscie niezasadna w przekonaniu
Zamawiajgcego, o czym powiadomi zainteresowanego Wykonawce;

Realizacja zamowienia przy udziale podwykonawcy:

1)
2)

3)

Zamawiajgcy moze okreslic w SIWZ, ktéra czes¢ zamowienia nie moze by¢ powierzona
podwykonawcom;

Zamawiajgcy moze zgda¢ w ofercie wskazania przez Wykonawce czesci zamowienia, ktérej
wykonanie powierzy podwykonawcom;

Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie zamowienia podwykonawcom, z wyjatkiem przypadku,
gdy ze wzgledu na specyfikg przedmiotu zaméwienia, Zamawiajgcy zastrzeze w SIWZ, Ze czesc
lub cato$¢ zamowienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom;
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10.

11;

12.

~I

Zamawiajgcy moze wymagac, aby podwykonawca nie podlegat wykluczeniu z procedury zamowienia
i przedstawit dokumenty lub o$wiadczenia, potwierdzajace brak podstaw do wykluczenia.
W przypadku, gdy podwykonawca nie wykaze braku podstaw do wykluczenia, Wykonawca, na
zgdanie Zamawiajgcego, dokona wyboru innego podwykonawcy Ilub wykona zamdwienie
samodzielnie

Termin sktadania ofert w przetargu nieograniczonym nie moze by¢ krotszy niz 7 dni, w przypadku
dostaw lub ustug, natomiast w przypadku robdt budowlanych — nie krétszy niz 14 dni.

Przy ustalaniu wartosci wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, oraz
w przypadku ich zatrzymania lub zwrotu, Zamawiajgcy moze zastosowaé odpowiednie przepisy
ustawy Pzp.

Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed upltywem terminu do skfadania ofert, dokonaé zmiany
tres¢ SIWZ. Zamawiajgcy moze przediuzy¢ termin skfadania ofert z uwzglednieniem czasu
niezbednego do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajacych z zmiany tresci SIWZ.

Zamawiajacy niezwtocznie umieszcza informacje o wyjasnieniach lub zmianach tresci SIWZ, o ktérych
mowa w ust. 5i ust. 10 na wlasnej stronie internetowe].

Do przetargu nieograniczonego stosuje sie zapisy § 3-11.

Zapytanie ofertowe
§14

Zamdwienia mozna udzieli¢ w trybie zapytania ofertowego w formie zaproszenia do sktadania ofert
wraz ze SIWZ, ktore kieruje sig do minimum trzech Wykonawcow, ktérzy prowadza dziatalnoéé
gospodarczg w obszarze przedmiotu zamdwienia,

Zaproszenie do sktadania ofert winno zawierac co najmniej przedmiot zamdwienia oraz termin jego
wykonania, termin sktadania i otwarcia ofert oraz inne istotne dla ztozenia informacje. SIWZ zawiera
informacje okreslone w § 13 ust.3.

Zamawiajgcy wyznacza termin sktadania ofert nie krétszy niz 10 dni liczac od dnia przekazania
zaproszenia do skfadania oferty wraz z SIWZ do trzech Wykonawcow.

Dla waznosci postgpowania prowadzonego w trybie zaproszenia ofertowego, wymagane jest ztozenie
jednej oferty, pod warunkiem Ze zaproszenie do sktadania ofert wraz z SIWZ zostato skutecznie
dorgczone pozostatym Wykonawcom, a Zamawiajacy posiada dowdd przekazania lub odbioru
zaproszenia.

Zaproszenie wraz z SIWZ moze by¢ doreczone faxem, pocztg elektroniczng, poprzez kuriera lub za
posrednictwem operatora pocztowego.

W przypadku zfozenia wniosku o wyjasnienie lub zmiane tresci SIWZ, Zamawiajacy przekazuje
odpowiedzi Wykonawcom, ktorych zaprosit do sktadania ofert, chyba ze pomimo zaproszenia
Wykonawca oswiadczy, rowniez w formie ustnej, o rezygnacji ze ztozenia oferty. W przypadku
rezygnacji w formie ustnej, nalezy sporzgdzi¢ notatke o okolicznosciach przekazania tej informacji,
a w przypadku ztozenia rezygnacji w formie pisemnej lub elektronicznej, nalezy zachowaé ten
dokument w dokumentacji procedury zamowienia.

Zamawiajgcy, w przypadku rezygnacji, o ktdrej mowa w ust. 6 moze skierowad zaproszenie do
ztozenia oferty do innego Wykonawcy.

Do zapytania ofertowego stosuje sie § 3-11 oraz § 13 ust. 3, 5-7, ust. 9-10.
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Negocjacje
§15

Zamowienia mozna udzieli¢ w trybie negocjacji, jezeli:
1) trudno jest precyzyjnie okreélic przedmiot zamoéwienia, aby mdc umozliwi¢c wybér
najkorzystniejszej oferty w trybie przetargu nieograniczonego;
2) zachodzi potrzeba przeprowadzenia negocjacji dotyczacych umowy w tym warunkéw realizacji
przedmiotu zamdwienia;
3) charakter dostawy, ustug lub robét budowlanych lub zwigzane z nim ryzyko uniemozliwia
wczeéniejsze dokonanie ich wyceny.
Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie negocjacji, przekazujgc zaproszenie do ziozenia ofert
wstepnych wybranym przez siebie Wykonawcom w liczbie zapewniajgcej konkurencje, nie mniej niz
dwoch.
Zaproszenie do negocjacji zawiera co najmniej:
1) okreslenie zakresu zamoéwienia;
2) termin wykonania zamdwienia;
3) opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow, okolicznosci stanowigce podstawe do wykluczenia Wykonawcdw z procedury;
4) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;
5) termin i miejsce negocjacii;
6) informacje o mozliwosci zastosowania negocjacji w sprawie ceny i innych
warunkéw zamdwienia;
7) istotne postanowienia umowy.
Wszelkie wymagania, wyjasnienia i informacje, a takze dokumenty zwigzane z negocjacjami sa
przekazywane Wykonawcom na réwnych zasadach.
Prowadzone negocjacje maja charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony
ujawnic informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami.
Zamawiajgcy zaprasza do negocjacji Wykonawcow, ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,
nie podlegajg wykluczeniu i ktérzy ztozyli wymagane przez Zamawiajgcego oswiadczenia lub
dokumenty, wskazujgc miejsce i termin negocjacji.
O wynikach oceny spetnienia warunkdw udziatu w postepowaniu zamawiajgcy informuje
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.
Przed uptywem terminu skiadania ofert ostatecznych Zamawiajacy moze dokonaé zmian, bedgcych
przedmiotem negocjacji wymagan technicznych i jakosciowych dotyczacych przedmiotu zamoéwienia
oraz warunkdéw umowy w sprawie jego realizacji, a takze zmieni¢ kryteria oceny ofert oraz ich
znaczenie. Zmiany nie mogg prowadzi¢ do istotnej zmiany przedmiotu zamodwienia.
Po zakofczeniu negocjacji Zamawiajgcy wyznacza termin skfadania ofert ostatecznych, z tym ze
termin ten nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia wystania zaproszenia.
Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert Zamawiajgcy przekazuje SIWZ.
W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji Zamawiajgcy przekazuje tresé
zapytal wraz z wyjasnieniami wszystkim Wykonawcom, ktérym doreczono SIWZ, bez ujawniania
zrodia zapytania.
Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert Wykonawcdw, z ktérymi prowadzit negocjacje.
Do negocjacji stosuje sig¢ odpowiednie postanowienia § 3-11 oraz § 13 ust. 3, 5-7, ust. 9-10.



Zakup elektroniczny
§16

Udzielenie zamowienie w trybie zakupu elektronicznego realizowane jest poprzez ogdlnodostepne
platformy lub portale zakupowe.
Po przeprowadzeniu zakupu w sposéb opisany w ust. 1, osoba prowadzgca zakup w imieniu
Zamawiajgcego, pobiera ze strony internetowej, na ktérej prowadzony byt zakup, protokdt z jego
przebiegiem, wraz z postgpieniami i wydrukami ostatecznie ztozonych ofert.

Do zakupu elektronicznego stosuje sie postanowienia § 41§ 10.

Zakup z wolnej reki
§17

Zamowienia mozna udzieli¢ w trybie zakupu z wolnej reki, jezeli zachodzi co najmniej jedna

z nastepujacych okolicznosci:

1) istnieje tylko jeden potencjalny Wykonawca mogacy zrealizowaé zamdwienie;

2) w zwigzku ze szczegOlnie korzystnymi dla Zamawiajgcego okolicznosciami moiliwe jest
udzielenie zamowienia po cenie znaczgco nizszej od cen rynkowych;

3) w prowadzonej uprzednio procedurze w trybie przetargu nieograniczonego lub zapytania
ofertowego nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone jako
niezgodne z przedmiotem zamowienia lub postepowanie zostato uniewaznione a pierwotne
warunki zamoéwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione;

4) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamodwienia, a nie mozna zachowa¢ terminow okreslonych dla
innych trybow procedury zamoéwienia;

5) niemozliwe jest opisanie kryteriow oceny ofert w sposéb umozliwiajgcy przeprowadzenie
postepowania w innych trybach procedury zamodwienia.

Zakupu bezposredniego udziela sie jednemu Wykonawcy, po negocjacjach w sprawie ceny lub innych

warunkéw umowy. Zamawiajgcy zaprasza Wykonawce do negocjacji, przez zaproszenie, w ktorym

okresla sie istotne warunki zamowienia, na jakich zostanie zawarta umowa.

Przed zawarciem umowy, pracownik osoba realizujgca procedure przedkiada kierownikowi

Zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumenty dotyczace negocjacji i innych ustaler, w tym projekt

umowy, wg ktérego zostanie zawarta miedzy stronami umowa.

Do zamowien realizowanych w trybie zakupu z wolnej reki mozna stosowac § 4 § 10.

Rozdziat Il
Przebieg procedury zamowienia
§18

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do wszystkich procedur zamdwienia, z wyjatkiem ust.
4 do ust. 6, ktorych nie stosuje sie w przypadku procedur zaméwienia okreslonych w § 161 § 17.
Przygotowanie procedury udzielenia zamodwienia nastepuje na podstawie wniosku zatwierdzonego
przez kierownika Zamawiajgcego. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Do whniosku o wszczecie procedury zaméwienia nalezy zatgczyé:

1) szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia oraz
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2) notatke wskazujgcg zasady wyliczenia i kwote szacunkowa — dla dostaw i ustug, a dla robot
budowlanych — kosztorys inwestorski lub inny odpowiedni dokument,

przy czym dokumenty okreslone w pkt 1 i pkt 2 muszg by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajgca.

Po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 kierownik Zamawiajgcego powotuje sie komisje

przetargowa.

Procedury zaméwienia prowadzone sg przez komisje powotang przez kierownika Zamawiajacego w

szczegolnosci w celu przygotowania specyfikacji istotnych warunkdéw zamodwienia, ogfoszenia o

zamowieniu, oceny spefniania warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz braku podstaw do

wykluczenia Wykonawcow, badania i oceny ofert oraz propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

albo uniewaznienia postepowania i innych czynnosci wynikajacych z regulamindéw wewnetrznych

Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa po przygotowaniu i uzgodnieniu odpowiednich dokumentéw zamdwienia

wiasciwych dla danego trybu postepowania i niezbednych do wszczecia procedury zamdwienia,

przedktada je do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

Istotne dla postepowania czynnosci, w tym warunki umowy lub jej projekt zatwierdzane sg przez

kierownika Zamawiajgcego. Umowa jest zawarta o tresci zatwierdzonej przez kierownika

Zamawiajgcego.

Wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postepowania dokonuje kierownik

Zamawiajgcego.

Nadzor nad realizacja zamdwienia i sprawozdawczosc
§19

Pracownicy z odpowiednich dziatéw Zamawiajacego nadzorujg realizacje
zawartej umowy pod katem zgodnosci jej zapiséw z przedmiotem zamdwienia i wynikajacych
konsekwencji zwigzanych
z ewentualnymi roszczeniami, dotyczacymi niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy oraz
dokonuja ostatecznego odbioru przedmiotu zamdéwienia, z zastrzezeniem ust. 2.

Z czynnosci odbioru spisuje sie protokdt lub inny dokument, ktéry zawiera co najmniej: informacje

o dacie odbioru, imiona i nazwiska osob dokonujgcych odbioru, przedmiot odbioru, informacje

o prawidtowym wykonaniu umowy, a w przypadku stwierdzenia wad, szczegétowa informacje

o stwierdzonych uchybieniach wadach lub brakach.

W przypadku, gdy podczas czynnosci odbioru stwierdzi sie niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy, odbidr winien zosta¢ wstrzymany do czasu naprawy lub usuniecia stwierdzonych wad, chyba
ze zastosowano inne odpowiednie Srodki zabezpieczajgce roszczenia Zamawiajacego.

Pracownik Zamawiajgcego przygotowuje sprawozdanie z udzielonych zamowien i po jego
zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego przesyta je do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.

A2.02 20193 ..

11



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Whniosek
o zatwierdzenie procedury
zamowienia, do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp

PrzedMiOl ZAMOWIBNIA: t.oreviiieerr i s ere s e sesssess e stss e e erasseeseeesseesasessaesstsssabeanssets e seenssenneenseesnseeresreseneeenansrsees
.. Zgodnie z zatgczonym opisem przedmiotu zamdwienia.
Szacunkowa warto$€ zamoOwWIENIA: ......cvievrvemrrrenerneesnrensensassneseneneenennnnnens 210tyCh netto, w przeliczenia wg
kursu euro . srerssssessner WIYDOS] simmemmanns v namnies . euro.
Wyliczenia wartosc; szacunkowej dokonano na podstame art. ustawy Pzp Dokument

potwierdzajgcy wyliczenie wartos$ci zamodwienia stanowi za’faczmk do wniosku.

Kwota jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (wraz z podatkiem VAT:

Proponowany tryb postepowania 0 Udzielenie ZAMOWIENIA ... i er et srs s st st s sos s se s

Termin realizac]i ZAMOWIEIIA ..ooiieie vt eties ettt st ettt sae e ee s eeees e essesseseeesas sesses o senaes seeetsenessesearessseeessns s aee s
Proponowany skfad komisji przetargowej:

1) Przewodniczgcy:

2) Sekretarz:

3) Cztonkowie

Whniosek sporzadzit (data i podpis):
Zatfacznik: Opis przedmiotu zamoéwienia, notatka lub kosztorys inwestorski.

Whniosek zatwierdzit:

sessssssarEtRnaraany T T T T T TP T P TO TP PP T PP

POdplS klerowmka zamawiajgcego
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1/2017

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEIJ
W ZAKtADZIE KOMUNIKACII PUBLICZNEIJ Suchy Las Sp. z 0. o.
z siedzibg w Chludowie, ul. Tysigclecia

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okreéla organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji

przetargowej w zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych {jednolity tekst - Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm™.), zwanej dalej ,ustawg”

. Definicje przyjete w Regulaminach stanowigcych zatgcznik nr 1 i nr 2 do zarzadzania nr 1/2017,

obowigzujg w niniejszym Regulaminie.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu mogg mie¢ zastosowanie do procedur udzielania zaméwieri

przez Zamawiajgcego, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Powotanie Komisji Przetargowej
§2

W przypadku zamowieri publicznych o wartosci rdwnej lub przekraczajacej kwoty okreélone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy kierownik Zamawiajacego powoluje
Komisje przetargowg, zwang dalej ,,Komisjg”.

W przypadku zamowieri publicznych o wartosci ponizej kwot okre$lonych na podstawie art. 11 ust.8
ustawy kierownik Zamawiajacego moze powofa¢ Komisje. W przypadku nie powolania Komisji
czynno$ci jej powierzone realizujg pracownicy lub petnomocnicy upowaznieni pisemnie przez
kierownika Zamawiajgcego do wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzaniem procedur zamowien publicznych, wdwczas przepisy niniejszego Regulaminu
stosuje sie odpowiednio.

Sktad osobowy Komisji oraz jej przewodniczgcego powoluje kierownik Zamawiajacego na podstawie
zarzadzenia.

Komisja przetargowa powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
Komisja sktada sig z minimum trzech oséb, w tym przewodniczgcego, sekretarza oraz cztonkdw.
lezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, ktérych nie posiadaja
cztonkowie Komisji, przewodniczacy Komisji moze wystapi¢ do kierownika Zamawiajacego
z wnioskiem o powotanie biegtego.

Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego dopuszcza sie
mozliwos$¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby.

§3

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac

powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg

i doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtego, jezeli wykonanie takiej zlecono.

Cztonkowie Komisji, niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez Wykonawce,
sktadajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do
wytgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy Pzp.

* zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 996, poz. 1579, poz. 831, poz. 1265,

poz. 1250, poz. 1020
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Zakres pracy Komisji
§4

Do zadan Komisji nalezy:
1) opracowanie SIWZ, ogtoszenia oraz innych dokumentéw zwigzanych z wszczeciem
postepowania o zamoéwienie publiczne;
2) oceng spetniania przez Wykonawcow warunkdw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia oraz braku podstaw do wykluczenia oraz badanie i ocena ofert;
3) przedstawienie kierownikowi Zamawiajacego propozycji wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takie wystepowanie z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania;
4)  wykonanie innych powierzonych przez kierownika Zamawiajgcego, czynnoéci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia, w tym czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca Komisji,
w tym ofert, zafgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcéw, opinii biegtych.
Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji,
w szczegolnosci informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.
Cztonek Komisji przedstawia kierownikowi Zamawiajacego swoje zastrzeienia, jezeli
dokument bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

Obowigzki przewodniczacego Komisji
§5

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji nalezy:

1) zwotywanie posiedzen Komisji i ich prowadzenie;

2) podziat prac pomiedzy cztonkéw Komisji;

3) odebranie od cztonkéw Komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane
z postepowaniem oéwiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust.2 niniejszego Regulaminu;

4) kierowanie do kierownika Zamawiajgcego wniosku o poszerzenie skfadu Komisji o wiasciwych
dla przedmiotu zamowienia/sprawy biegtych, w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych
zwigzanych z oceng hadanych ofert;

5) informowanie kierownika Zamawiajgcego o wniesieniu odwotania;

6) przekazanie kierownikowi Zamawiajacego stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia
odwotania lub wniesionych zastrzezen.

Komisja przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie, a jej osoba wyznaczona z jej sktadu
moze uczestniczy¢ w postepowaniu odwotawczym.

Obowiazki cztonkéw Komisji
§6

D obowigzkow cztonkdw Komisji nalezy:
1) czynny udzial w pracach Komisji;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan z zachowaniem najwyzszej starannosci,
obowigzujgcego prawa;
3) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
w zakresie mu powierzonym.
Cztonkowie Komisji odpowiedzialni za przedmiot zamdwienia, s zobowigzani, na igdanie
przewodniczgcego Komisji, potwierdzi¢ czynnosci w zakresie badania i oceny ofert w formie
pisemnej.



Obowiazki sekretarza Komisji
§7

Sekretarz wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamdwienia publicznego;

2) udostgpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu ustawy
Pzp i rozporzadzen wykonawczych;

3) zapewnienie bezpieczenistwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnoéci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi.

4) biezace protokofowanie oraz nadzér nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

5) przyjmowanie i wysyfanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurg; przechowywanie
dowdd nadania;

6) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji;

7) obstuga techniczna i organizacyjna Komisiji.

Sekretarz Komisji jest zobowigzany dokonaé archiwizacji dokumentacji postepowania,
zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zachowac¢ dokumenty w archiwum w ustawowym terminie.

Udziat bieglego w postepowaniu
§8

W trakcie postepowania biegly jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o istnieniu lub braku
istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnoséci zwigzanych
z postepowaniem o zamdwienie publiczne.

Biegty nie moze ujawni¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

Opinia bieglego sporzgdzana jest na piSmie w terminie wyznaczonym przez
przewodniczgcego komisji przetargowej.

Odwotanie cztonka Komisji
§9

Wytaczenie cztonka Komisji w toku postepowania moze nastapi¢ wytgcznie z przyczyn
okreslonych
w ustawie Pzp.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka
Komisji
w przypadku:
1) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej pracy;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka Komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach;
3) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.
Wytgczenia czionka komisji dokonuje sie w formie pisemnej z przytoczeniem uzasadnienia.
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Tryb pracy Komisji
§10

Komisja wykonuje czynnosci zwigzanie z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowar
w terminach wyznaczonych przez jej przewodniczacego.

Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecno$¢ wiekszosci liczby
jej cztonkow.

W sprawach spornych Komisja podejmuje decyzje w drodze uchwaty.

Rozstrzygnigcia, o ktorych mowa w ust. 3 dokonywane sg poprzez gtosowanie wigkszoécig glosow.
W przypadku réwnej liczby gtoséw ,,za” i ,przeciw” - rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisji.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 cztonek Komisji nie moze wstrzyma¢ sie od glosu, moze
natomiast zgdac wigczenia jego pisemnego stanowiska do protokofu.

......

przewodniczgcy Komisji, sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.
Protokdt postepowania o zaméwienie publiczne
§11

Protokot z postepowania sporzadza sekretarz Komisji.

Przewodniczgcy i cztonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczonej do
protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji,

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu nalezy zalgczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

Przewodniczacy przedkiada protokét z postepowania kierownikowi Zamawiajacego do
zatwierdzenia.

Wybér oferty
§12

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) lub innych odpowiednich dokumentach, w zaleinosci od
trybu postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci uniewaznienia postepowania Komisja wystepuje z wnioskiem
do kierownika Zamawiajgcego. Wniosek powinien zawieraé pisemne uzasadnienie z wskazaniem
podstawy prawnej oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznoéé uniewaznienia
postepowania.

§13

......

przewodniczgcy Komisji, sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczgcego.

2. Po zakonczeniu postgpowania sekretarz Komisji zabezpiecza cato$¢ dokumentacji zwigzanej

Z postepowaniem.

3. Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy o zaméwienie publiczne z Wykonawca

lub w dniu uniewaznienia postgpowania. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem
Komisje obowigzujg: Przepisy ustawy Pzp i decyzje kierownika Zamawiajgcego.

§14

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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