Uchwata nr 02/12/2020
z dnia 17 grudnia 2020 roku
Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej
Spoétka z 0.0. w Nowym Saczu

w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zamdwien.

Dziatajac na podstawie przepiséw zawartych w § 6 pkt 1 lit. ,h” Regulaminu Pracy Zarzagdu MPEC Nowy
Sacz Sp. z 0. 0., Zarzad uchwala co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie nastepujgce zmiany w Regulaminie udzielania zamodwien Miejskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Ciepinej Sp. z 0.0. w Nowym Saczu:

1.

W dotychczasowym rozdziale XllI dopisuje sie pkt. 7 o brzmieniu: ,,Zasady udzielania zaméwien
sektorowych przez Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0. 0. w Nowym Sgczu
w ramach projektéw realizowanych z dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych”.

W dotychczasowym rozdziale XIV nowe brzmienie otrzymuje pkt. 1: ,Przy realizacji zamdéwien
w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkdw zewnetrznych stosuje sie procedury
okreélone w zawartej/tych umowie/umowach o dofinansowanie oraz wytycznych dla
wtasciwego programu/projektu operacyjnego. Zasady udzielania zamadwier sektorowych przez
Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0. 0. w Nowym Saczu w ramach projektéw
realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkéw zewnetrznych zawarte sa w Zatgczniku nr 7 do
Regulaminu udzielania zamdwien Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0. 0.
w Nowym Sgczu”.

Przyjmuje sie zatgcznik nr 7 do ,,Regulaminu udzielania zamdwien Miejskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej Sp. z 0. 0. w Nowym Saczu”.

Przyjmuje sie suplement do zatacznika nr 7 wraz z drukami od ZP - 1-1 do ZP - 6-1 do
»~Regulaminu udzielania zamoéwien Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0. o.
w Nowym Saczu”.

§2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pawet Ktipczak
PREZES ZARZADU

ndrzej Brzeziriski
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Zatacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu
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Wstep
Niniejszy ,Regulamin udzielania zaméwiert”, zwany dalej Regulaminem, odnosi si¢ do postepowan
o udzielanie zamowien i zaméwien publicznych w tym organizacji procedur.
Rozdziat |

Definicje

Dyrektor — osoba kierujaca pionem w strukturze organizacyinej MPEC,

Dziat — kazda wyodrebniona jednostka organizacyjna w strukturze organizacyjnej MPEC.

Kierownik dziatlu — osoba kierujagca komoérky organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy
w strukturze organizacyjnej MPEC.

Kierownik Zamawiajacego — osoba lub organ, ktéry — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
statutem lub umowg - jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajagcym, z wylgczeniem
petnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajacego.

Komisja przetargowa — zespot pomocniczy kierownika Zamawiajacego — powolywana jest do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia lub zamdwienia publicznego.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia — postepowanie wszczynane w drodze publicznego
ogltoszenia 0 zamoéwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo przestania zaproszenia
do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa
w sprawie zamoOwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zamdwienia z wolnej reki -
wynegocjowania postanowien takie] umowy.

Ustawa prawo zaméwien publicznych (ustawa p.z.p.) — ustawa z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych z pdin. zm. lub kazda inna aktualna ustawa dot. udzielania zamoéwien
publicznych.

Wartosé szacunkowa zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku
od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

Warto$é zaméwienia w EURO — warto$¢ przeliczana wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do
euro na podst. aktualnego rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow.

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia lub zaméwienia publicznego, ztoiyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia lub zaméwienia publicznego.

Zamawiajacy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy p.z.p. i nin. Regulaminu.

Zamédwienia — umowy odpfatne zawierane miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérych
przedmiotem s ustugi, dostawy lub roboty budowlane; niepodlegajgce procedurze ustawy p.z.p.
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Zamoéwienia publiczne — umowy odpfatne zawierane miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane; podlegajace procedurze zawartej w ustawie

p.z.p.

Inne definicje:

cena,

dostawa, najkorzystniejsza oferta, obiekt budowlany, oferta czesciowa, oferta wariantowa,

robota budowlana, ustuga, zamdwienia sektorowe - zgodnie z aktualng ustawa p.z.p.

Rozdziat Il

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia lub zamdwienia

publicznego

Whiosek nalezy ztozy¢ w terminie umoiliwiajagcym wszczecie kazdego postepowania w kazdym
z mozliwych trybéw przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia. Minimalny termin
ztozenia wniosku — 7 dni roboczych. Wyjatek — awaria lub jesli nie moina bylo przewidzieé
koniecznosci udzielenia zaméwienia.

1.1,

1.2

1.3.

14.

Przedmiot zamdéwienia i szacowanie wartosci zaméwienia:

a) W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego kierownicy dziatdéw opisujg
przedmiot zamdwienia w sposéb okreslony w odpowiednich artykutach ustawy p.z.p.

b) W postepowaniach o udzielenie zamdwienia — w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy
za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okredlenn uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mieé wptyw na sporzadzenie oferty.

c) Jezeli jest to uzasadnione specyfika zamdowienia, mozna wskaza¢ znak towarowy, patent
lub pochodzenie przedmiotu zaméwienia z tym, ze wymagane jest doda¢ wyrazenie
»lub rownowazne”. Nalezy opisa¢ zakres réwnowaznosci. Wykonaweca, ktéry powotuje sie
na rozwigzania réwnowazne do opisanych przez Zamawiajgcego, jest obowigzany wykazad,
ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniaja wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego.

Podstawa ustalenia wartoéci zamowienia lub zamdwienia publicznego jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezyta starannoscig. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustala sie w oparciu
o odpowiedni artykut ustawy p.z.p. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia lub zaméwienia
publicznego na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy o ile s3 one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych. W przypadku przewidywania rozszerzenia zaméwienia na dostawy lub ustugi
(prawo opcji), przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres
tego zamowienia z uwzglednieniem prawa opcji. Ustalenia wartosci zamoéwienia
lub zamédwienia publicznego dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia lub zamdwienia publicznego s3 dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane.

Nie moina w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych

zaniza¢ wartosci zamoéwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartoséci zamoéwienia.

Jesli Zamawiajgcy dopuszcza moiliwos¢ sktadania ofert cze$ciowych albo udziela zaméwienia

lub zamdwienia publicznego w czesciach, z ktérych kaida stanowi przedmiot odrebnego

postepowania, to wartoscia zamodwienia lub zamdwienia publicznego jest taczna wartosé
4 (/~
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

poszczegdlnych czeéci zamoéwienia. Nalezy woéwczas stosowac procedure odpowiednig dla
wartosci tacznej zamowienia lub zamdwienia publicznego.

Ustalenia rodzaju zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) — wg aktualnej ustawy
p.z.p.

Whniosek o wszczecie postepowania nalezy przygotowad¢ majac na uwadze zapewnienie
zachowania uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcoéw.

Rozdziat Il
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej ponizej 2.000 zt netto
(nie stosuje sie przepiséw ustawy p.z.p.)

Przed realizacja zaméwier kierownik zgtaszajacy/pracownik sprawdza czy dany ,materiat” nie
znajduje sie na stanie magazynowym.

Zamdwienia do kwoty 500 zi netto nie wymagajg formy pisemne;j.

Zamdwienia od kwoty 500 zt do kwoty 2.000 zt netto nie wymagajg formy pisemnej, ale nalezy
posiada¢ udokumentowanie rozeznania cen.

Rozdziat IV
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 2.000 zt do 10.000 zt netto (ponizej)
(nie stosuje sie przepiséw ustawy p.z.p.)

Przed realizacjg zaméwien kierownik zgtaszajacy/pracownik sprawdza czy dany ,materiat” nie
znajduje sie na stanie magazynowym.

Zaméwienie na dostawy, ustugi, roboty budowlane sktadajg kierownicy dziatéw na druku
Zapotrzebowania (zatgcznik nr 1) do kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej przez
kierownika Zamawiajacego w celu zatwierdzenia (jednoosobowo).

Zaméwienie wymaga posiadania udokumentowanego rozeznania cen.

Pracownik kupujacy towar oraz kierownik dziatu skiadajacy Zapotrzebowanie ponosza
odpowiedzialnoéé za korzystng realizacje zamdwienia pod wzgledem jakosci i ceny (dotyczy to
takze zamoéwien na ustugi i roboty budowlane).

Kierownik dzialu moze zastosowaé procedure wymagang dla zamdwien o wartosci
przekraczajgcej 10.000 zt.

W przypadku pisemnego powiadomienia wybranego Wykonawcy o udzieleniu mu zaméwienia,
na powiadomieniu wymagany jest podpis kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej
przez kierownika Zamawiajacego lub dyrektora (jednoosobowo).

W sytuacji niemozliwosci akceptacji zapotrzebowania przez w/w osoby, wyniktej z przyczyn
niezaleznych od pracownika, o mozliwoéci realizacji zamdwienia decyduje pracownik
np. pobyt w delegaciji, biezagcy zakup paliwa w trasie itp.

W przypadku awarii lub zakupu interwencyjnego, za realizacje zamdwienia odpowiada
pracownik realizujacy to zamoéwienie i kierownik tego pracownika i nie jest wymagane
udokumentowanie z rozeznania cen.

Kierownik dziatu akceptuje fakture pod wzgledem merytorycznym.



Rozdziat V
Zamowienia o wartosci szacunkowej od 10.000 zt do 30.000 euro netto (ponizej)
(nie stosuje sie przepiséw ustawy p.z.p.)

5.1. Whnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia sktadajg kierownicy dziatéw
na zafaczniku nr 4 i wymagajg one potwierdzenia przez Zespét Obstugi Finansowej!
i dyrektora pionu (jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy
czym w przypadku wartosci szacunkowej zamowienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji
»podpis kierownika Zamawiajgcego” — wymagane sg podpisy dwéch oséb upowaznionych
do reprezentowania Spotki (KRS).

5.2. Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidtowego ztozenia wniosku znajduja
sie w pkt 10 Regulaminu.

5.3. Kaizdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskéw prowadzonym przez pracownika
ds. zaméwien publicznych.

5.4. Dziat lub osoby wskazane przez pracownika ds. zamoéwien publicznych w tym wniosku
zobowigzane s3 do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

5.5. Przebieg prowadzenia (tryb) postepowania wskazany jest przez pracownika ds. zamodwien
publicznych.

5.6. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza propozycje pracownika ds. zamdwienn publicznych
dotyczace sktadu zespotu oséb i trybu postepowania.

5.7. Duziat lub osoba/y wskazana/e do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
wspotuczestnicza w doprecyzowaniu opisu przedmiotu zamdwienia, wymagan wobec
Wykonawcy i projektu umowy, ktére to dane podaje kierownik dziatu.

5.8. Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez kierownika dziatu sktadajgcego wniosek
i pracownika ds. zaméwien, pracownik ds. zaméwien przedktada kierownikowi Zamawiajgcego.

5.9. Dziat lub osoby wyznaczone do przeprowadzenia postepowania zobowigzane sg do
sporzadzenia notatki z prowadzonego postepowania {wg zatgcznika nr 5).

5.10. Notatke z przeprowadzonego postepowania zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

5.11. Dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest
w dziale, ktéry sporzadzit wniosek o wszczecie postepowania.

Rozdziat VI
Zamowienia publiczne wartosci szacunkowej réwnej lub powyiej 30.000 EURO netto
(podlegajace pod Ustawe prawo zaméwien publicznych)
oraz zaméwienia publiczne sektorowe podiegajace pod Ustawe prawo zaméwien
publicznych réwne lub powyiej progéw unijnych

6.1. Whnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia sktadajg kierownicy dziatéw
na zataczniku nr 4 i wymagaja one potwierdzenia przez Zespé6t Obstugi Finansowej? i dyrektora
pionu (jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy czym
w przypadku wartosci szacunkowej zaméwienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji ,podpis
kierownika Zamawiajgcego” -~ wymagane s podpisy dwéch oséb upowaznionych
do reprezentowania Spétki {KRS).

1 Uchwata Zarzadu nr 09/09/2020 z dnia 30 wrzeénia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zamdwien
2 Uchwata Zarzadu nr 09/09/2020 z dnia 30 wrzeénia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zamowien
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidtowego ztoZenia wniosku znajdujg sie
w pkt 10 Regulaminu.

Kazdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskéw prowadzonym przez pracownika
ds. zamdwien publicznych.

Postepowanie o udzielenie zamOéwienia przeprowadza komisja przetargowa powotana
zarzadzeniem wewnetrznym prze kierownika Zamawiajacego.

Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik ds. zamdwien publicznych

Postepowanie przeprowadza sie zgodnie z zapisami aktualnej ustawy p.z.p.

Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez przewodniczacego komisji i pracownika
ds. zamdwien oraz podpisany przez komisje protokét z posiedzenia komisji, pracownik
ds. zamdwien przedktada kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, skompletowang
dokumentacje przechowuje sie na stanowisku ds. zamdwien.

Kserokopia umowy jest przekazywana do dziatu, ktdry sporzadzit wniosek.

Rozdziat VI

Zamoéwienia sektorowe o wartosci szacunkowej réwnej lub powyiej 30.000 EURO netto -
ale nie podlegajace pod Ustawe prawo zamowier publicznych (tzw. ponizej progéw

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

unijnych)

Whnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia skfadajg kierownicy dziatow
na zataczniku nr 4 i wymagaja one potwierdzenia przez Zespét Obstugi Finansowej? i dyrektora
pionu (jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy czym
w przypadku wartosci szacunkowej zaméwienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji ,,podpis
kierownika Zamawiajagcego” — wymagane sg podpisy dwdch oséb upowaznionych
do reprezentowania Spoétki (KRS).

Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidtowego zlozenia wniosku znajduja sie
w pkt 10 Regulaminu.

Kazdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskdw prowadzonym przez pracownika
ds. zamowien publicznych.

Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa powotana zarzadzeniem wewnetrznym
kierownika Zamawiajgcego.

Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik ds. zaméwien publicznych

Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu.
Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez przewodniczacego komisji i pracownika
ds. zamowien, oraz podpisany przez komisje protokdt z posiedzenia komisji, pracownik
ds. zamowien przedkiada kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamédwienia skompletowang dokumentacje
przechowuje sie na stanowisku ds. zamdwien.

Kserokopia umowy jest przekazywana do dziatu, ktéry sporzadzit wniosek.

Rozdziat Vil
Stanowisko ds. zamowien

Pracownik ds. zaméwieri publicznych:

3 Uchwata Zarzadu nr 09/09/2020 z dnia 30 wrzesnia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zaméwieri
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.
8.20.

Prowadzi rejestr wnioskdw o zamoéwienia i zamdwienia publiczne, na podstawie zlozonych
przez kierownikow dziatéw wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia lub
zamdwienia publicznego.

Decyduje w oparciu o przedtozony wniosek o stosowaniu w danym postepowaniu przepiséw
ustawy p.z.p. lub Regulaminu.

Zatwierdza u kierownika Zamawiajacego wniosek - w czesci dot. wskazania dziatu/oséb
odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania oraz w czesci dot. proponowanego trybu
postepowania, a dla postepowan o wartosci powyzej 30.000 euro - przygotowuje projekt
zarzadzenia kierownika Zamawiajgcego dot. powotania komisji przetargowe;j.

Prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia poczgwszy od momentu
wystgpienia kierownika dziatu z wnioskiem o wszczecie postepowania do momentu zawarcia
umowy z Wykonawcg lub uniewaznienia postepowania.

Bierze udziat w pracach komisji przetargowej jako sekretarz komisji.

Organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczgcym, posiedzenia komisji.

Odbiera od cztonkéw komisji o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
powodujgcych wylgczenie osoby z prac komisji przetargowe;j.

Przekazuje do Biura Spédtki dokumenty dot. postepowania, ktére wymagajg zamieszczenia
na stronie internetowej lub wystania do Wykonawcow.

Przyjmuje zapytania lub prosby o wyjasnienie od potencjalnych Wykonawcow.

Po zaproponowaniu odpowiedzi przez komisje/zesp6t oséb, sporzadza odpowiednie
dokumenty i zatwierdza je u kierownika Zamawiajgcego.

Udziela porad w zakresie zamdwienl i zaméwien publicznych oraz wraz z radcg prawnym
rozwigzuje watpliwosci natury prawne;j.

Odbiera z sekretariatu oferty i dba o ich bezpieczne przechowywanie.

Dostarcza oferty do wyznaczonego pomieszczenia bezposrednio przed ich otwarciem.

Zajmuje sie archiwizacja dokumentacji udzielonych zamoéwien i zaméwien publicznych
o0 wartosci szacunkowej zamdwienia powyzej 30.000 euro.

Przechowuje dokumentacje w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnoé¢ przez czas okreslony
w przepisach dotyczacych archiwizaciji.

Zbiera i przechowuje dostarczane przez kierownikéw dziatéw plany zaméwien na dany rok
na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Sprawdza faktury pod katem przestrzegania procedur wynikajagcych z ustawy p.z.p.
i niniejszego Regulaminu. Kierownicy dziatébw maja obowigzek przekazania faktur przed ich
realizacjg do pracownika ds. zamdwien publicznych.

Sporzadza roczne sprawozdanie do UZP o udzielonych zamoéwieniach.

Informuje Zarzad o zmianach zachodzacych w systemie zaméwien publicznych.

Whprowadza zmiany do Regulaminu w zaleznosci od aktualnej sytuacji i potrzeb.

Rozdziat IX
Stanowisko ds. bezpieczeristwa i kontroli

Pracownik ds. bezpieczeristwa i kontroli:

6.19.
6.20.

Prowadzi kontrole postepowan oraz prawidiowego rozeznania cen.
Moze zadac od kierownikdw dziatéw dodatkowych wyjasnien w zakresie realizowanych przez

nich zamdéwien.
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Rozdziat X
Obowiazki kierownikow dziatéw (wnioskodawcow)

Kierownicy dziatéw:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

10.8.
10.9.

W przypadku zamodwienn o wartosci szacunkowej od 2.000 zt do 10.000 zt netto, skladaja
zapotrzebowanie na dostawy, ustugi, roboty budowlane, na druku Zapotrzebowania (zatacznik
nr 1) do kierownika Zamawiajgcego (lub osoby upowazinionej przez kierownika
Zamawiajgcego) w celu zatwierdzenia.

W przypadku zaméwieri o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 zt netto, sktadajg wypetnione
w poszczegdlnych pozycjach, wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
i zamoéwienia publicznego na zataczniku nr 4.

Odpowiadajg za nalezyty i staranny opis przedmiotu zaméwienia, ustalenie rodzaju
zaméwienia, podanie terminu wykonania zamdéwienia, warunkéw wymaganych wobec
Wykonawcy, zapiséw do wzoru umowy (istotne postanowienia umowy).

Odpowiadaja za ustalenie z nalezyta starannoscig wartosci szacunkowej zaméwienia netto.
Wskazujg podstawe dokonania wyceny szacunkowej, zatgczajgc odpowiedni dokument.
Uzasadniajg wniosek m.in. podajac numer pozycji w zatwierdzonych planach.

W przypadku postepowan, do przeprowadzenia ktérych powotana jest komisja przetargowa,
opis przedmiotu zamoéwienia, rodzaj zaméwienia, tryb postepowania, warunki wymagane
wobec Wykonawcy, zapisy do wzoru umowy itp. doprecyzowuje wsp6inie komisja.
Odpowiadajg za terminowe i rzetelne wywigzywanie sie stron z zawartej umowy.

Wypetniony i podpisany zgodnie z zapisami w pkt 4, pkt 5, pkt 6, pkt 7 wniosek, kierownicy
przekazuja pracownikowids. zamowien.

10.10.Informuja pracownika ds. zaméwien publicznych o kazdym przypadku potrzeby wprowadzenia

aneksu do umowy, w celu zaopiniowania mozliwosci aneksowania umowy pod katem
zgodnosci z ustawa p.z.p. lub niniejszym Regulaminem.

10.11.Sprawdzajg faktury pod katem zakresu realizacji zawartej umowy.
10.12.Przygotowujg roczny plan zamdéwien i zamowien publicznych, o udzielnie ktérych bedg sktadali

whioski o wszczecie postepowania w danym roku, kazdy w swoim dziale, na zatgczniku nr 2.

10.13.Roczny plan kierownicy przekazujg pracownikowi ds. zaméwieri publicznych

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Rozdziat XI
Umowy

Obowigzuje sporzadzanie umoéw przy zacigganiu zobowigzarh o wartosci szacunkowej
od 10.000 zt netto.

Do zawieranych uméw o zamoéwienia publiczne (podlegajace pod ustawe p.z.p.) naleiy
stosowac przepisy zawarte w ustawie prawo zamowien publicznych.

Do uméw o zaméwienia niepodlegajace pod ustawe p.z.p. stosuje sie przepisy niniejszego
Regulaminu, kodeksu cywilnego i innych obowigzujacych w tym zakresie aktéw prawnych.
Zamawiajagcy ma prawo wprowadza¢ do umdéw w sprawach zamoéwien takie zapisy
i péZniejsze zmiany w formie aneksu lub umowy dodatkowej, aby byty dla niego korzystne dla
Zamawiajacego oraz zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie aktami prawnymi.

Jesli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajgcy moze wybraé oferte
najkorzystniejsza sposroéd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny lub
uniewazni¢ postepowanie, w zaleznosci od decyzji kierownika Zamawiajacego.
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11.6. Umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

11.7. Zamawiajacy moze udziela¢ zaliczek na poczet wykonania zamdwienia.

11.8. Wz6r umowy sporzadzany na potrzeby postepowania o udzielenie zamdwienia winien
posiada¢ parafke radcy prawnego, a w razie potrzeby nalezy skonsultowac z Zespotem Obstugi
Finansowej’.

Rozdziat Xl

Procedura prowadzenia postepowania dla zamoéwien nie podlegajacych pod ustawe p.z.p.

ale réwnej lub powyzej 10.000 zi

6.21. Ogloszenia o wszczeciu postepowania, wynikach postepowania. Zaproszenia do skladania
ofert.

a)

b)

d)

Ogloszenie o przetargu powinno zawiera¢ co najmniej nazwe¢ i adres Zamawiajgcego,
informacje o przedmiocie zaméwienia i termin skladania ofert. Ogloszenie o przetargu
zamieszcza sie na stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiajacego. Jesli istnieje
potrzeba mozna zamie$ci¢ ogloszenie w prasie. Zamawiajacy moze powiadomié
potencjalnych Wykonawcéw o fakcie zamieszczenia ogtoszenia o przetargu.

Zaproszenie do ztozenia oferty, w zaleznosci od przedmiotu i rodzaju zaméwienia, nalezy
przekaza¢ do takiej liczby Wykonawcow, ktéra pozwoli na zachowanie konkurencji
w wyborze najkorzystniejszej oferty. Wystanie zaproszenia do zloienia oferty
do potencjalnych Wykonawcéw powinno nastgpi¢ w tym samym czasie. W uzasadnionych
przypadkach, za zgodg kierownika Zamawiajacego mozna dodatkowo wystac zaproszenie do
kolejnego Wykonawcy. Zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgode na ztozenie oferty w imieniu
zaproszonego Wykonawcy przez innego, wskazanego przez niego Wykonawce, na wniosek
zaproszonego Wykonawcy. Oferte Wykonawcy niezaproszonego Zamawiajacy przyjmuje
i traktuje tak samo jak oferte Wykonawcy zaproszonego.

Wykonawcom, (bez wzgledu na tryb postepowania), ktérzy zlozyli oferty w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia wysyla sie zawiadomienie o wyniku postgpowania (e-mailem/
pisemnie) z podaniem nazwy i adresu wybranego Wykonawcy oraz jego ceny ofertowej
lub zawiadomienie 0 uniewaznieniu postepowania.

Ogloszenie o wyniku postepowania prowadzonego w trybie przetargu nalezy zamiesci¢ na
stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiajacego. Ogloszenie o wyborze
najkorzystniejszej oferty, winno zawieraé nazwe i adres Wykonawcy. Wybranego
Wykonawce nalezy poinformowaé o terminie i miejscu podpisania umowy (o ile jest to
wymagane). Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty, a nie byli obecni na otwarciu ofert, nalezy
udzieli¢ informacji podanych na tym otwarciu - na wniosek Wykonawcy ztozony
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie. Ogtoszenia na stronie internetowej zamieszcza Biuro
Spéiki. Zawiadomienia do Wykonawcow wysyta Biuro Spétki.

6.22. Tryby prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.
Zamawiajacy moze przeprowadza¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie:

a)

Przetargu nieograniczonego: z ogloszeniem o przetargu na stronie internetowej
i w siedzibie Zamawiajgcego; mozna przeprowadzac dogrywke.

b) Zapvtania o cene: wystanie zaproszen do ztozenia oferty do takiej liczby Wykonawcow,

ktéra pozwoli na zapewnienie konkurencji w wyborze najkorzystniejszej oferty; jedyne
kryterium cena; mozna przeprowadza¢ dogrywke.

4 Uchwata Zarzadu nr 09/09/2020 z dnia 30 wrze$nia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zamoéwieri
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6.23.

¢) Negocjacji bez ogloszenia: w przypadku kiedy Zamawiajagcy ma trudnoséci z opisem
przedmiotu zaméwienia lub ustaleniem jego wartosci; gdy nie mozna z gory okresli¢
szczegotowych cech lub zakresu przedmiotu zamdwienia; gdy przedmiot zaméwienia
stanowi nowos¢ wymagajgcg skorzystania przez zamawiajgcego z wiedzy, fachowosci
i doswiadczenia wykonawcy przed zaproszeniem do zlozeniem ofert; zaméwienie ma
specjalistyczny charakter. Dobdr kandydatow do negocjacji Zamawiajacy powinien
przeprowadzi¢ na podstawie obiektywnych kryteriow oceny wiarygodnosci kandydatow.
Wybdr tego trybu wymusza na Zamawiajagcym koniecznosé zbadania rynku przed
rozpoczeciem postepowania. Postepowanie zostaje formalnie wszczete wraz
z przekazaniem przez Zamawiajgcego wybranym przez niego Wykonawcom zaproszenia do
negocjacji zawierajgcego m.in. okreslenie przedmiotu zamdwienia z podaniem informacji
o mozliwoéci skfadania ofert czedciowych, terminie wykonania zamoéwienia, warunkami
udzialu w postepowaniu oraz opisem sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkéw, miejscu i terminie negocjacji. Negocjacje majg charakter poufny i s3
prowadzone oddzielnie z kazdym Wykonawca. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej
strony ujawni¢ informacji technicznych lub handlowych zwigzanych z negocjacjami.
Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajagcy ma prawo dokonaé¢ zmian co do bedacych
przedmiotem negocjacji wymagan technicznych i jakosciowych oraz zapisow w specyfikacji.
Zamawiajacy zaprasza do skftadania ofert tylko tych Wykonawcdw, ktérzy wzieli udziat
w negocjacjach, przesytajac wraz z zaproszeniem specyfikacje, formularz ofertowy i inne
dokumenty. Mozna przeprowadza¢ dogrywke.

d) Z wolnej reki: w kazdym przypadku moiliwe jest udzielenie zamdwienia ,,z wolnej reki”
po stosownym uzasadnieniu wniosku, zatwierdzeniu go przez kierownika Zamawiajgcego,
przeprowadzeniu negocjacji warunkéw umowy z jednym Wykonawca.

e) Inny sposéb przeprowadzenia postepowania o udzielenie danego zamdwienia, jesli
wymaga tego specyfika zamdwienia. Opis przeprowadzenia nalezy opisa¢ w dokumentacii
dot. danego postepowania.

Do prowadzenia postepowan w tych formach nie majg zastosowania przestanki, terminy

i inne wymagania okresione w ustawie p.z.p.

Dokumentacja dot. postepowania. Przeprowadzenie postepowania. Oferty dodatkowe.

Dogrywka.

a) W postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w zaleznosci od potrzeby nalezy sporzadzié
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia (zwang dalej specyfikacjg), formularz
ofertowy, wzér umowy i inne zataczniki do specyfikacji. Specyfikacja powinna zawiera¢
informacje niezbedne do prawidlowego zlozenia przez Wykonawce oferty,
a w szczegllnosci nazwe i adres Zamawiajgcego, tryb prowadzenia postepowania, opis
przedmiotu zamowienia, informacje o sposobie przygotowania oferty, informacje

o dopuszczeniu ofert czesciowych lub wariantowych, mozliwos$¢ ztozenia oferty wspdinej
(konsorcjum), warunki udziatu w postepowaniu, wykaz dokumentéw majacych
potwierdzac spetnienie warunkow i wymagan Zamawiajacego, terminy do: sktadania ofert,
otwarcia ofert, wykonania zaméwienia, zwigzania ofertg, a takze informacje o formie
porozumiewania sie z Wykonawcami, zagdanie (lub nie) wniesienia wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, opis sposobu obliczania ceny, zastosowane kryteria oceny
ofert, informacje o formalnoéciach po wyborze oferty w celu zawarcia umowy. Specyfikacja
moze zawieraé zgdanie przez Zamawiajgcego wskazania przez Wykonawce w ofercie, ktérg
cze$¢ zamodwienia Wykonawca zamierza powierzy¢ podwykonawcom. Zamawiajacy moze
okresli¢, ktora cze$¢ zamodwienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom. Opis sposobu
przygotowania oferty powinien uwzgledniaé¢ co najmniej, ze oferta musi by¢ sporzgdzona
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w jezyku polskim, pismem czytelnym pod rygorem niewaznosci. Tre$¢ ziozonej oferty musi
odpowiadat¢ tresci specyfikacji lub innych dokumentéw dot. postgpowania. Oferta musi by¢
podpisana przez upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy tj. osoby wymienione w KRS-ie
lub wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub posiadajgce odpowiednie
petnomocnictwo. Dopuszczalne jest sktadanie dokumentéw w formie kopii. Dokument
ztozony w formie kopii powinien by¢ poswiadczony ,za zgodnos¢ z oryginatlem” przez
upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podpisu.
Poprawki w ofercie muszg by¢ opatrzone podpisem osoby podpisujgcej oferte. Wykonawca
moze ztozy¢ w postepowaniu tylko jedng oferte (wyjatek — ,dogrywka” lub oferta
dodatkowa). Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z oznaczeniem ,Oferta na... Nie
otwiera¢ przed .....”, w terminie wyznaczonym do skiadania ofert. Dopuszcza si¢ skiadanie
ofert drogg elektroniczng w przypadku pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia. lesli
specyfikacja nie jest tworzona to formularz ofertowy (lub inny dokument) moze zawierac
powyisze informacje w mniejszym zakresie, ale takim, by umoiliwi¢ Wykonawcy
prawidtowe ztozenie oferty. Specyfikacje i zafaczniki do niej zamieszcza sie wraz
z ogloszeniem o przetargu na stronie internetowej Zamawiajgcego lub wysyta do
Wykonawcéw zaproszonych do negocjacji lub do ztozenia oferty. W postepowaniu
prowadzonym w trybie przetargu specyfikacja moze by¢ odptatna. Cena specyfikacji
powinna obejmowa¢ koszty jej przygotowania i wysytki. W takim przypadku specyfikacje
przekazuje sie za zaliczeniem pocztowym lub Wykonawca odbiera jg w siedzibie
Zamawiajgcego po uiszczeniu optaty na konto wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
udziela odpowiedzi na postawione przez Wykonawcéw pytania. Odpowiedz, jeéli nie ma
ona zasadniczego wplywu na dalszy przebieg prowadzonego postepowania, przesyla sig
tylko pytajagcemu Wykonawcy. Jezeli udzielona odpowiedz mogtyby spowodowac
konsekwencje innego przygotowania oferty, to Zamawiajagcy powinien wszystkim
zaproszonym Wykonawcom przestaé tre$¢ pytan i udzielone odpowiedzi w terminie
umozliwiajagcym dostosowanie sie do nowych warunkéw oraz jesli jest taka potrzeba
przedtuzy¢ termin do sktadania ofert, a w trybie przetargowym pytania i odpowiedzi
zamieszcza sie na stronie internetowej. Nie ujawniania sie zrodta zapytania. Zamawiajgcy
moze w kazdym czasie przed uptywem terminu do skifadania ofert, zmodyfikowac tres¢
formularza ofertowego lub specyfikacji, lub innych dokumentéw i informacje o dokonanej
modyfikacji niezwtocznie przekaza¢ wszystkim zaproszonym do zloienia oferty
Wykonawcom a w trybie przetargowym informacje zamieszcza sig na stronie internetowe;j.
Zamawiajacy moze w takim przypadku przedtuzy¢ termin skladania ofert. O przedtuzeniu
terminu Zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wszystkich zaproszonych Wykonawcéw a w
trybie przetargowym informacje zamieszcza sie na stronie internetowej. Wykonawca moze
przed terminem do sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac oferte. Oferty ztozone po terminie
zwraca sie niezwtocznie - bez otwierania. Wyjatek — gdy dopuszczone jest sktadanie ofert
droga elektroniczng. Wykonawca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okreslonego
w formularzu ofertowym lub specyfikacji. Z zawartoscia ofert nie mozna sie zapoznac przed
uptywem terminu otwarcia ofert. Wyjatek — gdy dopuszczone jest skiadanie ofert drogg
elektroniczng. Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich skiadania,
z tym Ze dzieni, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, powinien by¢ dniem ich otwarcia.
Badanie i ocena ofert odbywa sie na podstawie przedstawionych przez Wykonawce
oswiadczen i dokumentdw, ktére powinny byé zgodne z rzeczywistym stanem prawnym
i faktycznym pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej. Zamawiajacy poprawia w ofercie
Wykonawcy omytki na podst. zapiséw ustawy p.z.p. lub zapisow w danym postepowaniu.
0 dokonaniu poprawek Zamawiajgcy informuje Wykonawce i wzywa go do wyrazenia zgody



b)

w wyznaczonym terminie, pod rygorem odrzucenia oferty. Zamawiajacy wybiera oferte
najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji lub innym
dokumencie dot. postepowania. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu,
zapytania o cene oraz negocjacji bez ogloszenia wystarczy zlozenie jednej oferty
niepodlegajacej odrzuceniu. Jesli wybrany Wykonawca uchyla sie od wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub podpisania umowy w wyznaczonym
terminie, to moina wybra¢ nastepnego Wykonawce, ktéry ztozyt najkorzystniejszg
w kolejnosci wazng oferte lub uniewazni¢ postepowanie.

Takie same ceny:

Jezeli dwie lub wiecej ofert opiewalyby na t3 samq najnizszg cene, Zamawiajacy wzywa
Wykonawcow, ktorzy ziozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym przez Zamawiajgcego
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy skiadajacy oferty dodatkowe nie moga
zaoferowaé cen wyiszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach. Celem przeprowadzenia
postepowania ,ztozenie ofert dodatkowych” Zamawiajacy przesyta Wykonawcom:
— .wezwanie do zfoZenia ofert dodatkowych”, okreslajgce termin przeprowadzenia tego
etapu postepowania,
— formularz ,,Oferta — dodatkowa”, (lub inne dokumenty zawierajgce ceny).
W w/w formularzu Wykonawca wpisuje cene, natomiast inne elementy oferty pozostaja
bez zmian (jak w ofercie pierwotnej Wykonawcy). Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu
pisemnie, w zamknietej kopercie (wyjatek — gdy dopuszczone jest sktadanie ofert droga
elektroniczng) w/w formularz w sposéb wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz
w terminie okreslonym w ,wezwaniu do zloZenia ofert dodatkowych”. Nieztozenie , Oferty
dodatkowej” w wyznaczonym terminie traktowane bedzie przez Zamawiajacego jako
utrzymanie ceny z oferty pierwotnej Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia etapu
»ztozenie ofert dodatkowych” jest zatacznikiem do protokotu postepowania o udzielenie
zamOwienia. Postepowanie to moze zosta¢ przeprowadzone przez Zamawiajgcego
jednokrotnie. W przypadku ziozenia ofert dodatkowych o takiej samej cenie Zamawiajgcy
uniewaznia postepowanie.
Prawo do dogrywki:
Jezeli cena najkorzystniejszej wainej oferty przewyiszy kwote jaka Zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, to Zamawiajagcy moze przeprowadzié
dodatkowe postepowanie, tzw. ,dogrywke”, z udziatem wszystkich Wykonawcéw, ktorzy
ztozyli wazne oferty, polegajgce na zaproszeniu Wykonawcéw do ztozenia ,oferty-
dogrywka” w zakresie obnizenia oferowanej przez nich ceny. Postepowanie to moie zostac
przeprowadzone przez Zamawiajacego jednokrotnie.
Celem przeprowadzenia postepowania ,,dogrywka” Zamawiajgcy przesyla Wykonawcom:
— ,zaproszenie do udziatu w dogrywce”, okreslajgce termin przeprowadzenia ,dogrywki”,
— formularz ,Oferta — dogrywka”, (lub inne dokumenty zawierajgce ceny).
W w/w formularzu Wykonawca wpisuje cene, natomiast inne elementy oferty pozostajg
bez zmian (jak w ofercie pierwotnej Wykonawcy). Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu
pisemnie, w zamknietej kopercie (wyjatek — gdy dopuszczone jest sktadanie ofert droga
elektroniczng) w/w formularz w spos6b wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz
w terminie okre$lonym w zaproszeniu do udziatu w ,,dogrywce”.
Brak udziatu Wykonawcy w dogrywce (nieztozenie ,Oferty — dogrywki” w wyznaczonym
terminie) traktowane bedzie przez Zamawiajgcego jako utrzymanie ceny z oferty pierwotnej
Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia ,dogrywki” jest zafgcznikiem do protokotu

postepowania o udzielenie zamdwienia.
~
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W przypadku, gdy dogrywka nie doprowadzita do uzyskania ceny nie wyzszej niz kwota,

ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia, Zamawiajacy moie:

— dokonaé¢ wybory najkorzystniejszej oferty — jeéli Zamawiajacy postanowi zwiekszy¢
kwote, ktdra zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

— uniewazni¢ postepowanie.

W przypadku zaistnienia sytuacji, ze dwie lub wiecej ofert opiewaltyby na tg samg najnizszg

ceng, a cena ta przewyisza kwote jaka Zamawiajacy zamierzat przeznaczyc¢

na sfinansowanie zamdwienia, Zamawiajacy najpierw przeprowadza , dogrywke”.

Kryteria oceny ofert.

a) Mozna positkowac sie definicjami z aktualnej ustawy p.z.p., lub ustali¢ kryteria na potrzeby
danego postepowania.

b) Jesli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy sposrdd tych
ofert wybiera oferte z nizszg cena.

Wadium. Termin zwigzania ofert3.
Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcdw wniesienia wadium bez wzgledu na wartos¢
zamowienia. Wadium wnosi sie przed uptywem terminu skfadania ofert. Zamawiajacy okreéla
kwote wadium wg swojego uznania i podaje wysokos¢ wadium w zi. Jezeli Zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, okresla kwote wadium dla kazdej z czesci w wysokosci
odpowiednio jak wyzej. Wadium moze by¢ wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub
kilku z nastepujacych formach:

a) pieniadzu (w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy),

b) gwarancjach bankowych,

c) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnoszone w pienigdzu Zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym.

Zamawiajgcy zwraca niezwiocznie wadium, jezeli:

a) zawarto umowe,

b) Zamawiajgcy uniewaznit postepowanie o udzielenie zaméwienia,

c) Wykonawca wycofat oferte przed uptywem terminu skfadania ofert,

d) oferta zostata odrzucona.

Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu to Zamawiajacy zwraca je wraz z odsetkami

wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane,

pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew
pieniedzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata

wybrana:

a) odmoéwit podpisania umowy w sprawie zamdwienia na warunkach okreslonych
w ofercie,

b) nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

c) zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia stato sie niemozliwe z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy.

Wykonawca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okreslonego w specyfikacji, formularzu

ofertowym, lub w innym dokumencie dotyczacym postepowania. Zamawiajacy moze przed

uplywem terminu zwigzania oferta zwréci¢ sie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przediuzenie tego terminu o oznaczony okres. Odmowa wyrazenia zgody przez Wykonawce na
przedtuzenie terminu zwigzania oferta, o ktérg zwrdcit si¢ Zamawiajacy lub brak odpowiedzi ze
strony Wykonawcy, nie powoduje utraty wadium, ale moze spowodowa¢ odrzucenie oferty.
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PrzedtuZenie terminu zwigzania ofertg jest dopuszczaine tylko z jednoczesnym przedtuzeniem
okresu waznosci wadium albo, jezeli jest to niemozliwe, z wniesieniem nowego wadium na
przedtuzony okres zwigzania oferts. W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu, kwota
wadium moze by¢ zaliczona na poczet zabezpieczenia naleizytego wykonania umowy.
Z wnioskiem o zwrot wadium w odpowiednim terminie wystepuje pracownik ds. zaméwien
publicznych.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy. Zaliczka.

Zamawiajgcy moze Zgda¢ od Wykonawcy wniesienia zabezpieczenia naleizytego wykonania
umowy bez wzgledu na warto$¢ zamodwienia. Wysoko$¢ zabezpieczenia ustala sie
w stosunku procentowym do ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci
umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe. Wysokosé
zabezpieczenia - wg uznania Zamawiajgcego.

Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienaleiytego wykonania
umowy, lub z tytutu kar umownych i musi by¢ wniesione najpdiniej w dniu podpisania umowy.
Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub kilku nastepujacych
formach:

a) pienigdzu (w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy),

b) gwarancjach bankowych,

c) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez Zamawiajacego. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, Zamawiajacy
przechowuje je na rachunku bankowym.

Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie wniesione w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi
z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszt
prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek
bankowy Wykonawcy.

W trakcie realizacji umowy Wykonawca moze za zgoda Zamawiajacego dokonaé zmiany formy
zabezpieczenia na jedng lub kilka z form, o ktérych mowa powyiej. Zmiana formy
zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciggtosci zabezpieczenia i bez zmniejszenia
jego wysokosci. Najpierw nalezy ustanowi¢ nowe zabezpieczenia, a dopiero potem uwolni¢
poprzednie.

Jezeli okres realizacji zamowienia jest dtuzszy niz rok, zabezpieczenie, za zgoda Zamawiajacego,
moze byC tworzone przez potracenia z naleznosci za czesciowo wykonane dostawy, ustugi lub
roboty budowlane. W tym przypadku w dniu zawarcia umowy Wykonawca jest obowigzany
whnies¢ co najmniej 30 % kwoty zabezpieczenia. Whiesienie petnej wysokosci zabezpieczenia
nie moie nastapi¢ podiniej niz do potowy okresu, na ktéry zostata zawarta umowa.
Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zaméwienia
i uznania przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji jakosci nie moze przekraczaé¢ 30 % wysokosci
zabezpieczenia, Kwota ta jest zwracana nie pdzniej niz w 15. dniu po uptywie okresu rekojmi za
wady lub gwarancji jakosci. Wniosek o wyptate odpowiedniej czesci lub catego zabezpieczenia
sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacje umowy (kierownik dziatu).

Zamawiajgcy moze udziela¢ zaliczek na poczet wykonania zaméwienia.

Uzupetnianie dokumentéw.

Zamawiajacy moze wezwac Wykonawce do uzupetnienia dokumentéw. Zamawiajgcy wyznacza
termin  do uzupetnienia dokumentéw  pod rygorem odrzucenia  oferty.
Z dokumentéw musi wynika¢, iz Wykonawca spetniat wymagania Zamawiajgcego nie pdiniej
niz na dzien zlozenia os$wiadczeri lub dokumentéw. Czynno$é uzupetniania dokumentow
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powinna byé¢ jednokrotna. Nie mozna uzupetnia¢ dokumentu potwierdzajacego wniesienie

wadium. Wadium musi byé wniesione przed terminem otwarcia ofert, pod rygorem odrzucenia

oferty.

Odrzucenie oferty.

W przypadku, gdy najkorzystniejsza oferta nie zawiera wszystkich wymaganych przez

Zamawiajacego dokumentéw lub jezeli dokument posiada brak, ktéry mozna uzupetnic, to

Zamawiajacy wzywa Wykonawce do uzupetnienia tych dokumentéw. W przypadku, gdy

najkorzystniejsza oferta nie podlega odrzuceniu a inne oferty nie zawierajg wszystkich

wymaganych przez Zamawiajagcego dokumentéw lub jezeli dokument posiada brak, ktory
mozna uzupetni¢, to Zamawiajgcy nie musi wzywa¢ do uzupetnienia tych dokumentéw i nie
musi dokonywaé czynnoéci odrzucenia tych ofert. Jezeli wezwany Wykonawca nie uzupetnit
dokumentéw w wymaganym terminie lub po uzupetnieniu dokumentéw nie spetnia warunkéw
udzialu w postepowaniu wymaganych w specyfikacji, formularzu ofertowym lub innych
dokumentach dot. postepowania to oferta ta podlega odrzuceniu. Zamawiajgcy powiadamia

Wykonawce o odrzuceniu oferty.

Oferte odrzuca sie jezeli:

— oferta zostata podpisana przez osobe nieuprawniong tj. nie wymieniong w KRS-ie lub wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub petnomocnictwie do reprezentowania
Wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia,

— treéé oferty nie odpowiada tresci specyfikacji, formularza ofertowego, innych dokumentéw
dot. postepowania,

— Whykonawca nie podpisat oferty,

— Wykonawca w okre$lonym terminie nie uzupetnit dokumentéw na wezwanie
Zamawiajgcego lub uzupetnione dokumenty sg nieprawidtowe,

— Wykonawca nie wniést wadium,

— Wykonawca przedtozyt dokument podrobiony,

— Wykonawca zfozyt nieprawdziwe informacje majace wplyw na wynik prowadzonego
postepowania,

— oferta zawiera omylki, ktérych nie mozna poprawi¢ na podstawie odpowiedniego artykutu
ustawy p.z.p., lub zapiséw Zamawiajacego w tym temacie w danym postepowaniu,

— Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajacego nie zgodzit si¢ na poprawienie
omytki rachunkowej w obliczeniu ceny,

— oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw,

— z innych powodéw okreslonych w specyfikacji, formularzu ofertowym lub innych
dokumentach dot. postepowania.

Uniewaznienie postepowania.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamoéwienia jezeli:

— nie ztozono zadnej oferty,

— wszystkie zlozone oferty podlegaja odrzuceniu,

— cena najkorzystniejszej oferty przewyizsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia a Zamawiajacy nie przeprowadza ,dogrywki” lub dogrywka nie
satysfakcjonuje Zamawiajacego, chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te¢ kwotg do ceny
najkorzystniejszej oferty,

— zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

— wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego,

— postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacq zawarcie waznej umowy,
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— zinnych powodéw okreélonych w ogtoszeniu, formularzu ofertowym lub specyfikacji,
— bez podania przyczyn.
Jezeli ztozono oferte, ktérej wyboér prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug, do ceny najkorzystniejszej
oferty lub oferty z najnizszg ceng dolicza sie podatek od towaréw i ustug, ktéry Zamawiajgcy
miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.
Jezeli Wykonawca skfadajacy oferte jest zwolniony podmiotowo z podatku od towaréw
i ustug to Zamawiajacy dla poréwnania ofert doliczy do ceny netto stawke VAT obowigzujaca
dla danej ustugi lub towaru.
Jesli Zamawiajacy dopuscit mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, moze decyzjg kierownika
Zamawiajacego uniewazni¢ cafe postepowanie lub tylko jego cze$é. Jedli uniewaznienie
nastgpuje przed terminem do skiladania ofert a postepowanie prowadzone jest w trybie
przetargu to informacje o uniewaznieniu przetargu Zamawiajacy zamieszcza na stronie
internetowej i tablicy ogtoszen. W przypadku zaproszen do Wykonawcéw - zawiadamia
réownoczeénie wszystkich zaproszonych Wykonawcéw. Jeéli uniewaznienie postepowania
nastgpuje po terminie do skiadania ofert Zamawiajagcy zawiadamia o tym wszystkich
Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w wymaganym terminie.
W przypadku przetargu — zawiadomienie zamieszcza sie na stronie internetowe;j.
Po uniewaznieniu  postepowania o udzielenie zaméwienia, o wszczeciu  ponownego
postgpowania (i jego terminie) decyduje kierownik Zamawiajacego a wniosek sklada kierownik
dzialu. W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia, Zamawiajacy
moze zawiadomi¢ Wykonawcg/6w, ktory ubiegat sie o to zaméwienie, o wszczeciu kolejnego
postepowania, ktdre dotyczy tego samego przedmiotu zaméwienia lub obejmuje ten sam
przedmiot zaméwienia.

Formy komunikacji miedzy Zamawiajacym a Wykonawca.

W  postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia,

informacje migdzy Zamawiajgcym i Wykonawcg przekazywane sq zgodnie z wyborem

Zamawiajacego pisemnie lub drogg elektroniczna. Kaida ze stron na zyczenie drugiej

niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku korespondencji za pomocg poczty

elektronicznej, strony mogq zada¢ potwierdzenia jej w formie pisemnej. Zamawiajacy powinien
wyznaczy¢ osoby do kontaktéw z Wykonawca w poszczegélnych sprawach.

Dokumentowanie postepowan.

Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy sporzadza:

— w przypadku zamowieri o wartosci przekraczajacej 30.000 EURO - protokét postepowania
wg zatacznika nr 6, 6a), 6b), 6¢) niniejszego Regulaminu,

— w przypadku zaméwien o wartosci nie przekraczajacej 30000 EURO — notatke wg zatgcznika
nr 5 do niniejszego Regulaminu, chyba, ze jest duza iloé¢ dokumentéw do sprawdzenia to
wtedy mozna stosowacé protokét.

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacje z zebrania Wykonawcéw, zawiadomienia,

wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajacego i Wykonawcoéw oraz

umowa stanowig zataczniki do notatki lub protokotu. Notatka lub protokét sa jawne dla

Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

Zatgczniki do protokotu lub notatki udostepni¢ mozna po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej

oferty lub uniewaznieniu postepowania. Oferty udostepnia sie w terminie wskazanym przez

kierownika Zamawiajacego. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych  tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
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Wykonawca nie péiniej niz w terminie skiadania ofert zastrzegl, ze nie mogq one byc
udostepniane.

6.32. Srodki ochrony prawnej:

Wykonawcom nie przystugujg $rodki ochrony prawnej zawarte w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych. Strony moga dochodzi¢ swych praw na zasadach og6binych kodeksu cywilnego.

6.33. W sprawach o udzielenie zaméwienia niepodlegajacego pod ustawe p.z.p.

a nieuregulowanych w nin. ,Regulaminie” Zamawiajacy kieruje sig ogblnie obowigzujacymi
przepisami prawa.

Rozdziat Xill
Wykaz zatacznikéw stanowiacych integralng cz¢$¢ Regulaminu

. Zapotrzebowanie.

2. Roczny plan zaméwieri i zaméwien publicznych.
3. Regulamin pracy komisji przetargowych obowiazujacy w MPEC Spodtka z ograniczong

odpowiedzialnodcia w Nowym S53czu.

. Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia lub zaméwienia publicznego.

. Notatka z przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30.000
euro netto.

. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia o warto$ci réwnej lub przekraczajgcej wyrazong
w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro netto — czgs¢ ogolna.

6a) - prowadzonych w trybie przetargu lub zapytania o ceng — czesc szczegobtowa.

6b) - prowadzonych w trybie negocjacji bez ogtoszenia — cze$c szczegdtowa.

6¢) - prowadzonych w trybie z wolnej reki — czg$¢ szczegotowa.

Druki: ZP-1; ZP-2; ZP-3; ZP-4; ZP-5; ZP-6.

Dla zamoéwieri publicznych (podlegajacych pod ustawe p.z.p.) zastosowanie maja protokoty okreslone
przepisami ustawy p.z.p.

7. Zasady udzielania zaméwieri sektorowych przez Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej

Sp. z 0.0. w Nowym Saczu w ramach projektéw realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkow
zewnetrznych.

Rozdziat XIV
Udzielanie zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

1. Przy realizacji zamo6wiert w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
stosuje sie procedury okre$lone w zawartej/tych umowie/umowach o dofinansowanie oraz
wytycznych dla wiasciwego programu/projektu operacyjnego. Zasady udzielania zamowien
sektorowych przez Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Nowym Saczu
w ramach projektéw realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkow zewnetrznych zawarte s3
w Zataczniku nr 7 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki
Cieplnej Sp. z 0.0. w Nowym Sgczu.
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. Jezeli umowa o dofinansowanie badz wytyczne dla danego programu/projektu operacyjnego nie
stanowig inaczej nalezy stosowac przepisy niniejszego regulaminu.

. Kompletng dokumentacje z udzielonych zaméwienn naleizy przekazywaé sukcesywnie po
zrealizowaniu zaméwienia do osoby odpowiedzialnej za zamoéwienia publiczne.

Pawet Kupczak

ndrzej Brzezifiski
WICEPREZES ZARZADU
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien

ZAPOTRZEBOWANIE
na realizacje zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlanej,
o wartosci szacunkowej do kwoty 10.000 zt netto

Komdrka organizacyjna

Numer zamdwienia

Data
Okreélenie przedmiotu . Wartosc Uzasadnienie
Lp. PR Termin szacunkowa . "
zamoéwienia (nie dot. awarii)
(netto)

Udokumentowanie z rozeznania cen — w zatgczeniu.

Whioskujacy:

......................................................................... Kierownik Zamawiajgcego
Kierownik Dziatu lub osoba upowazniona

Zatwierdzam: /(/_,
“
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien

$9s

MPEC

NOWY SRCZ

REGULAMIN PRAC
KOMISJI PRZETARGOWE)

Miejskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej
Spétka z 0.0. w Nowym Saczu

Nowy Sacz, grudzien 2019 .
»~
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Regulamin udzielania zaméwien

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin okresla sposéb dziatania komisji przetargowej zwanej dalej ,komisjg” i jest stosowany
w postepowaniach o udzielenie zaméwienia lub zamdwienia publicznego, ktérych wartoéé
przekracza 30.000 euro. Komisja moze by¢ powotfana takze do postgpowan o nizszej wartosci
zamdwienia. Komisja dziata w oparciu o ,,Regulamin udzielania zaméwien”.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, a dotyczacym postepowan udzielenie
zamoéwienia publicznego (podlegajgcego pod ustawe prawo zaméwieni publicznych), zastosowanie
maja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,ustawg
p.z.p.” lub kazdej innej aktualnej ustawy dot. udzielania zaméwien publicznych.
Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego.
Komisje powoluje zarzadzeniem wewnetrznym kierownik Zamawiajgcego, okredlajac jej sktad
(co najmniej trzy osoby) i wyznaczajac przewodniczacego, sekretarza i cztonkéw komisji.
W skfad komisji wchodzi zawsze pracownik ds. zamdwien publicznych jako sekretarz komisji oraz
kierownik dziatu wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postepowania udzielenie zamdwienia lub
zamowienia publicznego.
Cztonkami komisji moga byé pracownicy Zamawiajacego, a takie osoby nie bedace pracownikami
Zamawiajgcego.
Komisja moze mieé charakter staty lub by¢ powolywana do przeprowadzenia tylko okreslonych
postepowan.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§2.

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc
sie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie poleceri przewodniczacego dotyczacych prac komisji,
c) niezwloczne poinformowanie przewodniczagcego o okolicznosciach  uniemotzliwiajgcych

wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.
Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, chyba
ze na polecenie kierownika Zamawiajgcego.
Jezeli w zwigzku z pracq komisji, cztonek komisji otrzymuje polecenie, albo jezeli w jego
przekonaniu projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, jest niezgodny
z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny, badZ ma znamiona pomytki,
powinien on przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu komisji.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezeri, o ktérych mowa w ust. 4 przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji moze przedstawic je bezposrednio kierownikowi Zamawiajacego.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ poleceri ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang szkoda, nawet jezeli otrzymat takie polecenie
na pismie.

§3.
Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym do protokotu postepowania, ofert, zatacznikow, wyjasnier zlozonych przez Wykonawcow,
opinii biegtych.
Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy
komisji — do przewodniczagcego komisji lub kierownika Zamawiajgcego.
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Cztonkowie komisji — po otwarciu ofert — skiadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci powodujacych wytaczenie z prac komisji.

§4.
Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia lub zamowienia
publicznego moze nastapi¢ z przyczyn okreslonych w ustawie p.z.p. i niniejszym Regulaminie lub z
innych uzasadnionych przyczyn.
W przypadku: ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci powodujacych
wylgczenie z prac komisji, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zfozenia oéwiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytacza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postgpowaniu i wystepuje do kierownika Zamawiajacego o odwotanie tego czionka.
Przewodniczgcy komisji wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji
w razie:
a) wylaczenia sie czionka komisji z jej prac,
b) naruszenia przez cztonka komisji jego obowigzkéw,
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisiji.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 kierownik Zamawiajacego moze skierowaé do prac komisji
inng osobe.

§5.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegélnosci:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

c) prowadzenie posiedzen komisji,

d) podziat pomiedzy cztonkéw komisji podejmowanych prac,

e) informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia i zamoéwienia publicznego,

f) przediozenie (wraz z sekretarzem komisji) dokumentacji postepowania do zatwierdzenia przez
kierownika Zamawiajgcego,

g) podjecie innych dziatari niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem przeprowadzenia
postepowania,

h) powitanie Wykonawcéw obecnych na otwarciu ofert,

i) przed otwarciem kopert z ofertami, sprawdzenie w obecnosci wszystkich zebranych stanu
zabezpieczenia ofert,

i) w przypadku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, bezposérednio przed
otwarciem ofert, podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,

k) po otwarciu kazdej z ofert odczytanie nazwy i adresu Wykonawcy, ceny ofertowej oraz innych
informaciji jesli maty by¢ odczytane w danym postepowaniu.

§6.

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje (sporzadzanie protokotéw),

b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji,

c) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

e) przedktadanie kierownikowi Zamawiajgcego projektow dokumentéw przygotowanych przez
komisje, celem zatwierdzenia,

f) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego,

g) przekazywanie, po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego, odpowiednich ogtoszen lub
zaproszenn do zloienia oferty, zawiadomien i innych dokumentéw przygotowanych przez
komisje, do Biura Spétki celem zamieszczenia na stronie internetowej lub wystania do

WykonaWCC’)W,
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h) przyjmowanie zapytan lub présb o wyjasnienie tresci dokumentéw dotyczacych postepowania
od potencjalnych Wykonawcéw,

i) po =zaproponowaniu odpowiedzi przez komisje, przygotowanie odpowiednich pism,
zatwierdzenie pism u kierownika Zamawiajacego i przekazanie do Biura Spotki celem wystania
do Wykonawcow, a w trybie przetargu takie do zamieszczenia na stronie internetowe;j,

j) odbieranie ofert z sekretariatu i przechowywanie ich do czasu otwarcia ofert,

k) dostarczenie wszystkich ofert bezpos$rednio przed ich otwarciem w miejsce wyznaczone
na otwarcie ofert,

1) zapewnienie, aby oferta ztozona po terminie skladania ofert, zostata odestana bez otwierania,
z informacjg do Wykonawcy o tym fakcie (wyjatek — gdy dopuszczone jest skfadanie ofert drogg
elektroniczng),

m) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o udzielenie zamdwienie,

n) czuwanie nad przeprowadzeniem postepowania zgodnie z ustawg p.z.p i niniejszym
Regulaminem.

Rozdziat 3
Etapy pracy komisji

§7.
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania lub innym okreslonym w zarzadzeniu.
Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy z Wykonawcg lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§8.
Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczgcego na pierwszym
posiedzeniu komisji.
Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczgcy.
O miejscu i terminie posiedzen komisji przewodniczacy powiadamia wszystkich jej cztonkow.
Cztonkowie komisji sktadajg oéwiadczenia na druku ZP-1.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkéw komisji posiedzenie odracza sie, z wyjgtkiem
dnia otwarcia ofert.

§9.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji. O trybie podejmowania decyzji decyduje przewodniczacy.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtoséw,
rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

§ 10.
lesli dokonanie okreélonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia lub zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do kierownika Zamawiajgcego z pisemnym
wnioskiem o powotanie bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawiera¢ zestaw pytan do
biegtego oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.
Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkow komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§11.
Z posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzgdza protokét, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) liste obecnosci cztonkdéw komisji, bieglych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
c) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

Protokot podpisujq wszyscy czlonkowie komisii.
/(/\—\4
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- Protokét z posiedzenia komisji przewodniczacy wraz z sekretarzem przekazujg kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§12.
1. Brak podpisu ktdregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé¢ wyjasniony w zataczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.
2. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidfowosci postepowania,
do protokotu zatacza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Rozdziat 4
Kolejne czynnosci komisji przetargowej

§13.
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia, komisja przygotowuje dokumenty
dotyczace postepowania, ktére wraz z protokotem z posiedzenia komisji sekretarz komisji przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

§14.
Po otwarciu ofert komisja w szczegélnosci
Jesli postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy p.z.p.:
a) ocenia spetnianie przez Wykonawcoéw warunkéw udziatlu w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego zgodnie z ustawq p.z.p.,
b) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia,
c) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania,
d) poprawia omytki w ofercie (na podstawie odpowiednich artykutéw ustawy p.z.p.),
e) proponuje wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw,
f) proponuje odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie p.z.p.,
g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,
h) podejmuje inne czynnosci zgodnie z ustawa p.z.p.,
i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania.

Jesli postepowanie nie podlega pod ustawe p.z.p. to zgodnie z zapisami

a) ocenia spetnianie przez Wykonawcéw warunkdow udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia i wymagan Zamawiajgcego,

b) proponuje wezwanie Wykonawcéw do uzupetnienia dokumentéw,

c) odrzuca w razie koniecznosci oferty,

d) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

e) podejmuje inne czynnosci niezbedne w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badi wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania.

§ 15.

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert lub
z zastosowaniem kryteridw opisanych wzorami.

2. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki o ile negocjacji nie prowadzi
kierownik Zamawiajgcego, komisja przedstawia kierownikowi Zamawiajacego propozycje zawarcia
umowy z Wykonawcg, z ktérym komisja albo wyznaczony przez nig czlonek prowadzita(it)
negocjacje warunkow umowy.

§ 16.
Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia (zatacznik nr 6), sporzadzany w trakcie otwarcia
i badania ofert podpisujg wszyscy cztonkowie komisji a nastepnie sekretarz komisji przekazuje go
kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.
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§17.
Kierownik Zamawiajgcego ma prawo kontroli wynikéw pracy komisji przetargowej.
Kierownik Zamawiajacego ma prawo do podejmowania decyzji odmiennych od propozycji lub
whnioskéw komisji.
W przypadku stwierdzenia podjecia przez komisje czynnoéci z naruszeniem prawa, w tym takze
regulaminéw i zarzadzen, kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ takiej czynnosci,
a komisja powtarza niewaing czynnosc.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
lub zamoéwienia publicznego

Znak sprawy LY 4 2
Szacunkowa wartos¢ zamodwienia
zt euro
netto — dla procedury
Kwota przeznaczona na
zt euro

sfinansowanie zamowienia

W przypadku przewidywania rozszerzenia zamdwienia — podac
wielko$¢ procentowa lub ilosciowq

Podstawa dokonania wyceny szacunkowej
(dokument w zatgczeniu)

Wymagany termin wykonania zaméwienia

Uzasadnienie wniosku: | 7 pozycja w planie rzecz-fin. O awaria O pilna potrzeba [ inne ....coeeveeneee..

Rodzaj zaméwienia: O dostawa [ ustuga [ robota budowlana: .......c.eonceencnenecscescssseesescnees

1. Przedmiot zaméwienia:

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

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

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

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

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

Zatwierdzam:
Kierownik Dziatu Zespot Obstugi Dyrektor Pionu Kierownik
Finansowe;j {jeshi dotyczy) Zamawiajacego
7



Przedmiot zamdwienia podlega/nie podlega* pod ustawe Prawo zaméwier publicznych:

za zgodno$¢ z ustawa p.z.p.
Nr z rejestru wnioskOw: ........coeevievcencnccencens

DATA: oo esessisr st araersansaasaranns

* pniepotrzebne skreslié ettt
Stanowisko ds. zaméwien

Zamdwienie o wartosci poniZej 30.000 euro netto:

Dziat lub osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania:

Proponowany tryb postepowania Wg REGUIAMINUS .o e crrecreerc i esrreeeemmemsssesssreneonnens
Data: o
Za zgodnos¢ z Regulaminem: Zatwierdzam:
Stanowisko ds. zamdéwien Kierownik Zamawiajacego

Zamodwienie o wartosci rownej lub powyzej 30.000 euro netto:

Komisja przetargowa odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania powotana Uchwatg Zarzadu

MPEC Sp. z 0.0. w Nowym Saczu, nr ., w skiadzie:
Data: ..ot
Za zgodnos$¢ z Regulaminem: Zatwierdzam:
Stanowisko ds. zamdéwien Kierownik Zamawiajacego
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zaméwien

Notatka
z przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro netto

Znak sprawy Y4

Data i godzina otwarcia ofert

Tryb Kryterium

1. Przedmiot zaméwienia:

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

3. Poréwnanie ztozonych ofert:

Numer

oferty Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Cena brutto Dokumenty, inne
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4. Inne czynnosci w postepowaniu:

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

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

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

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

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

7. Zataczniki:
— Materiaty dot. postepowania
— lloééofert: .ooccervcrecenicineen
8. Zespdt osob:
Imie i nazwisko Podpis
Whioskujacy: Zatwierdzam:
Kierownik Dziatu Kierownik Zamawiajgcego

* niepotrzebne skreslic /L-/
L 2




Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamdwien
oznaczenie Sprawy: SZP/ .......coeveeeeeeerecnnnes

piecze¢ Zamawiajgcego

Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowe;j
réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos$é kwoty 30 000
euro netto.

Czes¢ ogdina dla zaméwien prowadzonych w trybach:
przetarg, zapytanie o ceng, negocjacje bez ogloszenia, wolna reka.

1. |Zamawiajacy

Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia
w Nowym Saczu, ul. Wisniowieckiego 56, 33-300 Nowy Sacz

REGON: 490704767 NIP: 734-17-87-660

Telefon: 18 547-55-81 e-mail: sekretariat@mpecns.pl

2. |Przedmiot zaméwienia

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ..........eeeeeeeervieereeeeerenenes zt = reveereerrenes €UFO
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ............ e ettt na podstawie:

(podpisy cztonkdw komisji przetargowej)
numer strony .....




Regulamin udzielania zamdéwien

0zNnaczenie SPrawy: SZP/ .....coceverreccmnrerenennecens

3. |Komisja przetargowa
Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa w sktadzie:

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

4. Tryb postepowania

Postepowanie prowadzono w formie:

numer strony ..... (podpisy czionkéw komisji przetargowej)

~



Regulamin udzielania zaméwier

Zatacznik nr 6a
do Regulaminu udzielania zaméwien

oznaczenie Sprawy: SZP/ ......ceeeeermerreenen.

Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia o wartoéci szacunkowej
zamodwienia réwnej lub przekraczajgcej wyrazona w ztotych réwnowartosé
kwoty 30 000 euro netto prowadzonego w trybie przetargu/ zapytania

o cene*
Czesc sz2czegbtowa
5. | Termin skfadania ofert
Termin skifadania ofert uptynat w dniu ................ S reecerrrerens = rerererrsnneesaeninne 0 godz. ..................
6. |Otwarcie ofert
1) Otwarcie ofert odbyto sie w dniu ................ - I SRPROBIOON o X -« |+ 7 SNUUS

w MPEC Sp. z 0.0. ul. Wisniowieckiego 56 w Nowym chzu

2) Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono .................... ofert, ktérych zbiorcze zestawienie
stanowi zataczony druk ZP-2.

7. | Informacja o spetnianiu warunkéw i wymagan okreslonych przez zamawiajacego
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetnia ...........ccc............. Wykonawcow.

Informacja o spetnianiu warunkdw i wymagari zawarta jest na zatgczonym druku ZP-3.

8. | Oferty odrzucone

Odrzucono ............uu.... ofert. Liste ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia odrzucenia
stanowi zatgczony druk ZP-4

* - niepotrzebne skresli¢

NUMEN SETONY wo.. eeeetteee e rereeee et ese e st ense e ane e et aaaeanenen
(podpisy cztonkow komisji przetargowe;j)

oznaczenie SPrawy: SZP/ ......ccoeeeceeveeecnene



Regulamin udzielania zamdwien

Oferta najkorzystniejsza

dokonano indywidualnej oceny ofert na zataczonym druku ZP-5/

zastosowano kryteria opisane wzorami*

Na podstawie streszczenia oceny i poréwnania ztozonych ofert, dokonanego na zatgczonym
druku ZP-6 wybrano oferte:

numer oferty ......ccccciiiinninnnen,

WYKONBWEA oot cccestnr sttt sae st st s e e e e e s s s s ma e n s nassha s s saara s snneentaes

F Yo [ £ = UUUUOP PO PPN

Uzasadnienie wyboru

10.

Uniewaznienie postepowania
Postepowanie zostalo uniewaZnione W dniU ........coeveeeimeeiiieete s
Powody uniewaznienia postepowania:

* - niepotrzebne skresli¢

Prace komisji przetargowej zakonczyly sie w dniu: ... 0 80dZ. .covevrervriarinnne

(podpisy cztonkow komisji przetargowe;j)

Zatwierdzenie

Prace komisji przetargowej oraz protokdét postepowania o udzielenie zaméwienia wraz
z zataczonymi do niego drukami

Zatwierdzam

[ | - O
numer strony ..... {Kierownik Zamawiajgcego)




Regulamin udzielania zaméwien

Zatacznik nr 6b
do Regulaminu udzielania zamdéwien
oznaczenie SPrawy: SZP/ .......cwceveeererenne

Protokoét postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci szacunkowej
rownej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 30 000
euro netto, prowadzonego w trybie negocjacji bez ogtoszenia

Czes¢ szczegbtowa

5. | Wykonawcy zaproszeni do negocjacji

W dniu ................. zaproszenie do negocjacji zostato wystane do nastepujacych Wykonawcow:
1. NAZWA (FITMN@) e et b st s bt st smt st et e s e meemeseeeneeneeeneenenn
BATES ettt s e et et et e e et e s b e besaa b e ste s esee s e eae s e b e ae b eeReeRr e Rt eRre b enrertenesreanen
2. NAZWA (FIMMA) e et se s et b e s s ess st seasasneas
BATFES .ttt ettt e e st et e be st eeaa b e e e e ae et er e st ene e b s et e Rt et ennensereshenbes
3. NAZWA (FIMMA) et e st b st s sae bt st e saast st e ee e s eane e e e e anene
BATES ettt ettt st e st et e e e aeae e e st eeae e R b eRbnarertene st snebantan
A, NAZWA (FITMA) cerirteetitiiiiceiece ettt et ee e eaeetecae b e eesr et ens e esesasresteeestaesensesresstsntentssesannenanen
1o | OO OO U ETUSUU SRR

* - niepotrzebne skresli¢

numer strony ..... (podpisy cztonkéw komisji przetargowe;j)




Regulamin udzielania zaméwien

0zZNaczenie SPrawy: SZP/ ... ceecreeecereneens

7.

Zaproszenie do ziozenia oferty

W dniu ...... e e zaproszenie do sktadania ofert i specyfikacja zostaty wystane
do nastepujacych Wykonawcow:

2)  MAZWA cueieiicieereirereneeternee e esnsente e eeneesfeeseee et ensesss e et essate st s aesre s e et st S b s aas e e e RS s b e s b s e R e R e R e s s an s rn s

Y T 1T VA" - JE PO U SO PPOTUUORE

T T T Y - T USRS

Termin sktadania ofert

Termin skfadania ofert uptynat w dniu ..o 0 80dzZ. .ccoovvriiiniiiiniie

Otwarcie ofert

Otwarcie ofert odbyto sie W dnil ...cccoviiievnniiiiinnnn s 0 80dz. oot
w MPEC Sp. z 0.0. ul. Wisniowieckiego 56 w Nowym Saczu

Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono ............ ofert, ktérych zbiorcze zestawienie stanowi
zatgczony druk ZP-2

10.

Informacja o spetnianiu warunkéw i wymagar okresélonych przez Zamawiajacego

Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetnia .................. Wykonawcéw.
Informacja o spetnianiu warunkéw udziatu i wymagan zawarta jest na zatgczonym druku ZP-3

11.

Oferty odrzucone

Odrzucono .......ceueeee. ofert. Liste ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia
odrzucenia stanowi zatgczony druk ZP-4

* - niepotrzebne skresli¢

numer strony ..... (podpisy cztonkow komisji przetargowej)




Regulamin udzielania zamowiert

oznaczenie sprawy: SZP/ ... ieevcrcnennnne

12. | Oferta najkorzystniejsza

dokonano indywidualnej oceny ofert na zatgczonym druku ZP-5/

zastosowano kryteria opisane wzorami*

Na podstawie streszczenia oceny i poréwnania ztozonych ofert, dokonanego na zataczonym
druku ZP-6 wybrano oferte:

numer oferty ..................

Wykonawca

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

13. | Uniewaznienie postepowania
Postepowanie zostato uNiewaznione W dNIU .......cc.ccccvvriiirrnnecreneerenreesressneccsnnsccsenesseseesssseasessrens
Powody uniewaznienia postepowania:

* - niepotrzebne skresli¢

Prace komisji przetargowej zakonczyly sie w dniu: ......coooiiiiieciniiceeee 0 80dZ. ..ccocnvirnrarenes

{podpisy cztonkéw komisji przetargowej)
Zatwierdzenie
Prace komisji przetargowej oraz protokét postepowania o udzielenie zaméwienia wraz

z zataczonymi do niego drukami
Zatwierdzam

(Kierownik Zamawiajgcego)

-




Regulamin udzielania zamowien

Zatacznik nr 6¢
do Regulaminu udzielania zamdwien
0ZNACZENIe SPraWy SZP/ .. eerverrereresesecnrenns

Protokoét postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci zaméwienia
réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢
kwoty 30 000 euro prowadzonego
w trybie z wolnej reki

Czesc szczegdtowa

5. | Wykonawca zaproszony do udziatu w negocjacjach warunkéw umowy

Zaproszenie do udziatu w negocjacjach zostato skierowane do:

6. | Warunki udziatu w postepowaniu

Wykonawca zaproszony do udzialu w negocjacjach spetnia warunki i wymagania okreslone
przez zamawiajgcego / nie spetnia warunkéw i wymagan okreslonych przez Zamawiajacego*

* - piepotrzebne skresli¢

Prace komisji przetargowej zakonfczyty sie W dniu: ....cocicevniienceniiennnenncensnnnecnnenas 0 BOUZ. ..ovvvrenricnnnnne

(podpisy czfonkéw komisji przetargowej)

Zatwierdzenie

Prace komisji przetargowej oraz protokét postepowania o udzielenie zaméwienia wraz
z zatgczonymi do niego drukami

Zatwierdzam

(Kierownik Zamawiajgcego)



Regulamin udzielania zamdwien

ZP-1
oznaczenie sprawy: SZP/ .......cvcveeeeecerenenene

piecze¢ Zamawiajgcego

Oswiadczenie
kierownika Zamawiajgcego / pracownika Zamawiajgcego, ktéremu kierownik
Zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci /
cztonka komisji przetargowej / biegtego / innej osoby wykonujacej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia*

IMIE (IMIONA) oo erees e s e ser v srsne s ersenee e

NAZWISKO s et cenens s st e rnmsssae sensnnean s

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych oséb prawnych ubiegajacych sie
0 udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bytem cztonkiem organdéw zarzadzajacych lub

organdw nadzorczych oséb prawnych ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie bytem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych.

* - niepotrzebne skresli¢

[\ oYV VAVICY Tor 288 s 1 F- 0O

numer strony ..... (podpis)
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Udzielania Zaméwieri Miejskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Ciepinej Sp. z o.0.
w Nowym Saczu

Zasady udzielania zaméwiert sektorowych przez Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej
Sp. z 0.0. w Nowym Saczu w ramach projektéw realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych, odnoszace sie do ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci na lata 2014 ~2020”

l. Prowadzenie postepowai w zakresie udzielania zaméwien sektorowych:

1. W przypadku zaméwieti sektorowych o wartosci do 20.000 zt netto stosuje sie zasady opisane
W Regulaminie Udzielania Zamoéwieri Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej
Sp. z 0.0. w Nowym Saczu.

2. W przypadku zamdwien sektorowych o wartosci od 20.000 zt netto do kwoty 50 tysiecy zt netto
wiacznie stosuje sie zasade rozeznania rynku.

3. W przypadku zaméwien sektorowych o wartosci przekraczajacej 50.000 zt netto do wartosci nizszej
od kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy p.z.p. stosuje sie
zasade konkurencyjnosci

4. Do udzielania zaméwieri sektorowych ustawe prawo zamoéwieri publicznych stosuje sie, jezeli
warto$¢ zamowienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w stosownych przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj.: Dz. U.
z 2019 r. poz. 1843, z pdin. zm.) — dalej ustawa Pzp.

Il. Zasada rozeznania rynku:

1. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana
zostata wykonana po cenie nie wyziszej niz cena rynkowa.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia moze nastapi¢ wylgcznie w drodze przeprowadzenia
i udokumentowania rozeznania rynku.

3. Przed zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego lub wystaniem
zaproszeh do  zloienia oferty do  potencjalnych  Wykonawcow  nalezy  ustalié
i udokumentowac¢ wartos¢ szacunkowqg zamodwienia netto. Zapytanie ofertowe zawiera m.in.: opis
przedmiotu zaméwienia, warunki udziatu w postepowaniu, o ile Zamawiajacy stawia takie warunki,
kryteria oceny ofert, ich wagi punktowe lub procentowe i sposob punktacji, termin sktadania ofert,
termin realizacji zamdwienia.

4. Do udokumentowania, ze zamdwienie zostatlo wykonane po cenie nie wyiszej niz rynkowa,
niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na
stronie internetowej Zamawiajacego wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co
najmniej 3 potencjalnych Wykonawcéw danego zaméwienia, wraz z otrzymanymi ofertami.
Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymég bedzie spetniony, gdy
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostang zlozone co najmniej 2 waine oferty, przy czym oferta
niezgodna z zapytaniem nie stanowi oferty wazne;j.



5.

Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogélnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie
o zaméwieniu lub skierowane zapytania do potencjalnych Wykonawcéw ztoiona zostanie tylko
jedna waina oferta, wéwczas naleizy uzupeini¢ udokumentowanie o ofert¢ pochodzacy z innego
#rédta. Jedna oferta nie jest wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamoéwienia zostato wykonane
po cenie nie wyzszej niz rynkowa.

. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do

potencjalnych Wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np. co najmniej
2 wydrukoéw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub co najmniej 2 wydrukéw maili

z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu tj. dokumentu
$wiadczgcego o istnieniu co najmniej dwoch ofert. Notatka potwierdzajagca przeprowadzenie
rozméw telefonicznych z potencjainymi  Wykonawcami nie moze by¢ uznawana za
udokumentowanie rozeznania rynku.

. Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzi¢ pisemny protokét lub notatke o przebiegu

postepowania.

. Osoby wykonujace w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,

w tym biorace udziat w procesie oceny ofert, nie musza sktada¢ oswiadczenia o braku powigzan
osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.

. Zasada jest zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcg, chyba, ze Zarzad Spétki postanowi, ze zawarcie

umowy na piémie nie jest wymagane. Wystarczajgce jest wéwczas potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksieggowy o réwnowazinej wartosci
dowodowe;j.

Zasada konkurencyjnosci:

. W celu unikniecia konfliktu intereséw osoby wykonujagce w imieniu zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorace udziat w procesie oceny ofert, nie moga
by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby
bezstronne i obiektywne. Osoby te sktadajg oswiadczenia na druku ZP-1-1.

. Przed zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie bazy konkurencyjnosci, na stronie

internetowej Zamawiajgcego i na tablicy ogloszeri w siedzibie Zamawiajgcego, nalezy ustali¢
i udokumentowaé wartoé¢ szacunkowg zamoéwienia netto. Jesli zamodwienia udzielane jest
w czeéciach, nalezy dokona¢ szacowania dla wartosci catego zamdwienia.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na umieszczeniu zapytania w bazie konkurencyjnosci,
a w przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego — na umieszczeniu tego zapytania na stronie
internetowe] wskazanej przez instytucje bedaca strong umowy o dofinansowanie w umowie
o dofinansowanie, na stronie internetowej Zamawiajacego i na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajgcego. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w ramach projektu. W przypadku, gdy ze wzgledu na specyfike projektu
Zamawiajacy rozpoczyna realizacje projektu na wiasne ryzyko przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien upubliczni¢ zapytanie
ofertowe na stronie internetowej wskazanej przez instytucje ogfaszajaca nabdr wnioskéw
o dofinansowanie projektu. Zapytanie ofertowe zawiera m.in.: opis przedmiotu zaméwienia, warunki
udzialu w postepowaniu, o ile Zamawiajgcy stawia takie warunki, kryteria oceny ofert, ich wagi
punktowe lub procentowe i sposéb punktacji, termin skiadania ofert, termin realizacji umowy,
warunki zmiany umowy, informacje na temat zakazu powigzari osobowych lub kapitatlowych,

2
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informacje o moiliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile Zamawiajacy takg mozliwos¢ przewiduje,
opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiadaé
oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli Zamawiajacy wymaga lub dopuszcza
ich sktadanie, informacje o planowanych zaméwieniach, ktére mogg byé udzielone Wykonawcy
wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnoici, w okresie 3 lat od udzelenia zamoéwienia
podstawowego a polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych oraz ich
zakres i warunki na jakich zostang udzielone o ile Zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu
zamowien, informacje o planowanych negocjacjach, informacje na temat wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy o ile Zamawiajgcy wymaga wniesienia wadium lub zabezpieczenia.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uplywem terminu skiadania ofert. W takim
przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta
powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis
dokonanych zmian. Zamawiajacy przediuza termin skiadania ofert o czas niezbedny do
wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne w uwagi na zakres wprowadzonych zmian.
Tre$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego publikowana
jest w bazie konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia dziatalnoici bazy potwierdzonego
odpowiednim komunikatem ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego — na umieszczeniu
tego zapytania na stronie internetowej wskazanej przez instytucje bedacy strong umowy
o dofinansowanie w umowie o dofinansowanie, na stronie internetowej wskazanej przez instytucje
ogtaszajgcg nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu i na stronie internetowej Zamawiajacego.

Wybér najkorzystniejszej sposrdd ofert zlozonych przez Wykonawcéw spetniajgcych warunki
udziatu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny (wybér dokumentowany jest
protokotem).

. Do opisu przedmiotu zaméwienia publicznego stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspélnym
Stowniku Zamoéwieri, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspéinego Stownika Zaméwieri (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.1, z pézn. zm; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjaine rozdz. 6, t.5,
str.3). Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okresleri, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznoéci mogace mieé
wplyw na sporzadzenie oferty. Opis przedmiotu zaméwienia nie moze odnosi¢ sie do okreslonego
wyrobu, Zrodta, znakow towarowych, patentéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamoéwienia i dopuszczono rozwigzania rdwnowaine.
W przypadku dopuszczenia rozwigzan réwnowaznych, w celu spefnienia wymogu opisania
przedmiotu zaméwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, powinien zosta¢ okre$lony zakres
rownowaznosci. Wykonawca, ktéry powotuje sie¢ na rozwigzania réwnowazne opisywanym przez
Zamawiajacego, jest obowigzany wykazaé, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty
budowlane spetniajag wymagania okreslone przez Zamawiajacego. Z uwagi na konieczno$é ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwo$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu
zamdwienia, przy czym wymagane jest przesfanie uzupetnienia wylgczonego opisu przedmiotu
zamdéwienia do potencjalnego Wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie
oferty.

. Warunki udziatlu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetnienia, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane sa w sposéb proporcjonalny



do przedmiotu zaméwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania
Wykonawcéw. Nie mozna formutowad warunkéw przewyiszajacych wymagania wystarczajgce do
nalezytego wykonania zamoéwienia.

7. Kryteria oceny ofert s3 formutowane w sposéb zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie Wykonawcéw. Kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie¢ do danego przedmiotu
zamdwienia. Kazde kryterium i opis jego stosowania musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak aby kaidy Wykonawca, ktéry dotozy nalezytej starannosci, mogt je interpretowaé w
jednakowy sposéb. Wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreslone w sposéb
umoizliwiajacy wyb6r najkorzystniejszej oferty. Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wiasciwosci
Wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Cena
moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny wskazane jest jako
kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, takich jak np.
jako$é, funkcjonalnoé¢, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, spofeczne innowacyjne,
serwis, termin wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamdéwienia, jezeli mogg mie¢ znaczgcy wpltyw na
jakos¢ wykonania zamdwienia.

8. Termin minimalny na ziozenie oferty zalezy od typu zaméwienia i jego szacunkowej wartosci:
- dostawy i ustugi: 7 dni
- roboty budowlane, zaméwienia sektorowe ponizej progéw unijnych: 14 dni.

9. Umowe z Wykonawcy i protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy sporzadzi¢
w formie pisemne;j.

10. Zamawiajacy zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia
oraz umowy z Wykonawcg. Protokdt zawiera co najmnie;j:

a) informacje o sposobie upublicznienia zaméwienia ofertowego,

b) wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferty do Zamawiajacego,

c) informacje o spetnieniu warunku zakazu powigzar osobowych lub kapitatowych,

d) informacje o spetnieniu warunkdw udzialu w postepowaniu przez Wykonawcéw, o ile takie
warunki byly stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegéinych kryteriéw
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegéinym Wykonawcom za spetnienie danego
kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzadzenia protokotu i podpis Zamawiajgcego,

h) zataczniki: -

- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego

- ztozone oferty

- o$wiadczenie/a o braku powigzan z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane przez osoby
wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru Wykonawcy,
w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert.



Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia z dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych wraz z Drukami ZP-1-1; ZP-2-1; ZP-3-1; ZP-4-1; ZP-5-1; ZP-6-1 stanowia Suplement
do nin. Zatgcznika.

11. Informacjg o wyniku postepowania upublicznia sie¢ w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe (na bazie konkurencyjnosci, na stronie internetowej Zamawiajacego i na tablicy
ogloszen w siedzibie Zamawiajacego). Informacja o wyniku postepowania powinna zawieraé co
najmniej nazwe i adres wybranego Wykonawcy oraz cene ofertowg Wykonawcy. Na wniosek
Wykonawcy, ktéry zlozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy protokotu
postepowania o udzielenie zamdéwienia, z wyltaczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

11. Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z Wykonawca. W przypadku, gdy
wybrany Wykonawca odstapi od podpisania umowy z Zamawiajagcym, mozliwe jest podpisanie
umowy z kolejnym Wykonawcg, ktéry w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktéw.

IV. W sprawach nieuregulowanych w nin. zafaczniku stosuje sie przepisy okreslone w Reguiaminie
Udzielania Zamdwieri Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Nowym S3czu oraz
kodeksie cywilnym.



Suplement do zal. nr 7 Regulaminu

ozhaczenie SPrawy ............

Piecze¢ zamawiajgcego

Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia z dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych

1. |Zamawiajacy:

Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Ciepinej Spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscig

ul. Wisniowieckiego 56 33-300 Nowy Sacz
REGON: 490704767 NIP: 734-17-87-660
Telefon: 18 547-55-81

e-mail: sekretariat@mpecns.pl

2. | Przedmiot zamdéwienia:

Informacja o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji

(podpisy czlonkow komisji przetargowej/zespotu 0sob)

A




Suplement do zat. nr 7 Regulaminu

0ZNAczenie SPrawy ....c..cccrsenes

3.

l

Komisja przetargowa/zespoét osob
Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa/zespdt osob w sktadzie:

czfonkowie komisji /zespotu zloZyli oswiadczenie na druku ZP-1-1 dot. braku
powigzari osobowych i kapitafowych z wykonawca - w zalaczeniu

Nazwiska i imiona bieglych( jezeli dotyczy:)

Tryb postepowania

Postepowanie prowadzono w formie (sposéb upublicznienia zaméwienia):

potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego - w zaljczeniu do protokolu

(podpisy czfonkow komisji przetargowej/zespofu 0s6b)




Suplement do Zat. nr 7 Regulaminu

0ZNACZENIE SPraWY ..ccveeeeevreiivierierans

5. |Termin skiadania ofert
Termin sktadania ofert uptynat w dniu ................. T rerreraneenn e, 0 godz. ..............
6. |Otwarcie ofert
1 Otwarcie ofert odbylo sie w dniu ................. T eerereaninnonn = eerereenesiiies 0 godz.
w MPEC Sp. z 0.0 ul. Wisniowieckiego 56 w Nowym Saczu
2. Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono ................. ofert, ktdrych zbiorcze zestawienie
stanowi zatgczony druk ZP-2-1
7. | Informacja o spetnianiu warunkéw i wymagan okreslonych przez zamawiajacego
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetnia ................. wykonawcow.
Informacja o spetnianiu warunkéw i wymagan zawarta jest na zalgczonym druku ZP-3-1
8. |Oferty odrzucone
| Odrzucono ................. ofert. Liste ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia odrzucenia
stanowi zalaczony druk ZP-4-1 J

(podpisy cztonkow komisji przetargowej/zespofu 0sob)



Suplement do Zat. nr 7 Regulaminu

0ZNACZENIE SPraWY .oivvevevceriverininnns

Oferta najkorzystniejsza

dokonano indywidualnej oceny ofert na zataczonym druku ZP-5-1/zastosowano kryteria
opisane wzorami*,

Na podstawie streszczenia oceny i poréwnania ztozonych ofert, dokonanego na zalaczonym
druku ZP-6-1 wybrano oferte:

NUMEr OfErtY ...,

WYKORAWGCA ...t teee e sre st e e s sae e sesae e s s nae s senatevenene s

o | R

10.

Uniewaznienie postepowania
Postepowanie zostalo UNIEWAZNIONE W ANIL ......ec.eivuiiiiiiecieiiceeeereesessesseeessrssesssssesssessessnssnes
Powody uniewaznienia postepowania:

* niepotrzebne skresli¢

Prace komisji przetargowej/zespolu osob zakoriczyly sie w dniu: ......ceeevereneerveennns 0 godz. ............

(podpisy cztonkéw komisji przetargowej/zespotu 0séb)

Zatwierdzenie

Prace komisji przetargowej/zespotu oséb oraz protoké} postepowania o udzielenie
zamowienia wraz z zalaczonymi do niego drukami

Zatwierdzam

(Kierownik Zamawiajacego)




DRUK ZP-1-1
0ZNACZENIE SPraWY: .ccvveiirscmsssvcenes

Piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie o braku powigzan z Wykonawcami:
kierownika zamawiajacego / pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik
Zamawiajqcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci / cztonka komisji
przetargowej lub zespotu oséb/ biegtego / innej osoby wykonujgcej czynnosci

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia*
* - niepotrzebne skresli¢

IMie (IMIONA] e v s cre e e et ssesesenes

NAZWISKO v rrcssrsssrasstasssaessssssssssessasassensesas

Uprzedzony o odpowiedzialnoéci karnej za podanie nieprawdziwych informacji, Ze nie jestem powiazany
kapitatowo lub osobowo z zadnym Wykonawca, poprzez:

1) uczestniczenie w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;
2) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akgji;
3) petnienie funkgji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
4) pozostawanie w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego
stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

NOWY S3CZ dNi@ .vveecverrceesee e cnernrnenrisenseseesseeneseanes
(podpis)
W zwiagzku z zaistnieniem okolicznoéci, o ktdérej mowa w pkt. ...........** o$wiadczam, e jestem powigzany
kapitatowo lub osobowo z nastepujacym(i) Wykonawca(ami):
** .wymieni¢ punkt od 1 do 4 jezeli dotyczy
NOWY SQCZ ANiA e eecnecreescrceee e ceeneeeens
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