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Wstep

Niniejszy ,,Regulamin udzielania zamdwien”, zwany dalej Regulaminem, odnosi sie do postepowan
o udzielanie zamoéwien i zamdwien publicznych w tym organizacji procedur.

1. Definicje

Dyrektor — osoba kierujgca pionem w strukturze organizacyjnej MPEC.

Dziat — kazda wyodrebniona jednostka organizacyjna w strukturze organizacyjnej MPEC.

Kierownik dziatlu — osoba kierujgca komodrka organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy
w strukturze organizacyjnej MPEC.

Kierownik Zamawiajgcego — osoba lub organ, ktéry — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
statutem lub umowa - jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajagcym, z wytgczeniem
petnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa — zespdt pomocniczy kierownika Zamawiajgcego — powotywana jest do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia lub zamodwienia publicznego.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia — postepowanie wszczynane w drodze publicznego
ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo przestania zaproszenia
do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa
w sprawie zamowienia publicznego, lub — w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy.

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

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku
od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

Wartos¢ zamowienia w EURO — wartos$¢ przeliczana wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro na podst. aktualnego rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow.

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdéwienia lub zamdwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia lub zamdéwienia publicznego.
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Zamawiajacy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy p.z.p. i nin. Regulaminu.

Zamowienia — umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcy, ktdérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane; niepodlegajace procedurze ustawy p.z.p.

Zamowienia publiczne - umowy  odptatne zawierane miedzy  Zamawiajgcym
a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane; podlegajgce
procedurze zawartej w ustawie p.z.p.

Inne definicje:
cena, dostawa, najkorzystniejsza oferta, obiekt budowlany, oferta czesciowa, oferta wariantowa,

robota budowlana, ustuga, zamdéwienia sektorowe - zgodnie z aktualng ustawg p.z.p.

2. Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
lub zamowienia publicznego

Whiosek nalezy ztoizy¢ w terminie umozliwiajagcym wszczecie kazdego postepowania w kazdym
z mozliwych trybéw przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia. Minimalny termin
ztozenia wniosku — 7 dni roboczych. Wyjatek — awaria lub jesli nie mozna bylo przewidzieé¢
koniecznosci udzielenia zamoéwienia.

2.1. Przedmiot zamodwienia i szacowanie wartosci zamdwienia:

a) W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego kierownicy dziatéw opisuja
przedmiot zamdéwienia w sposdb okreslony w odpowiednich artykutach ustawy p.z.p.

b) W postepowaniach o udzielenie zamédwienia — w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mieé wptyw na sporzgdzenie oferty.

c) Jezeli jest to uzasadnione specyfikg zamdwienia, mozna wskaza¢ znak towarowy, patent lub
pochodzenie przedmiotu zamoéwienia z tym, ze wymagane jest dodaé wyrazenie ,lub
rownowazne”. Nalezy opisa¢ zakres rownowaznosci. Wykonawca, ktéry powotuje sie na
rozwigzania réwnowazne do opisanych przez Zamawiajgcego, jest obowigzany wykaza¢, ze
oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego.

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

2.3. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
zaniza¢ wartosci zaméwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

2.4, Jesli Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych albo udziela zamoéwienia
lub zaméwienia publicznego w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, to wartoscig zamdéwienia lub zamodwienia publicznego jest faczna wartosc
poszczegblnych czesci zamdwienia. Nalezy wowczas stosowaé procedure odpowiednig dla
wartosci tgcznej zamdwienia lub zamodwienia publicznego.

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

2.6. Whniosek o wszczecie postepowania nalezy przygotowa¢ majgc na uwadze zapewnienie
zachowania uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow.

3. Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 2.000 zt netto
(nie stosuje sie przepisow ustawy p.z.p.)

3.1. Przed realizacjg zamowien kierownik zgtaszajgcy/pracownik sprawdza czy dany ,materiat” nie
znajduje sie na stanie magazynowym.

3.2. Zamdéwienia do kwoty 500 zt netto nie wymagajg formy pisemnej.

3.3. Zamdwienia od kwoty 500 zt do kwoty 2.000 zt netto nie wymagajg formy pisemnej, ale nalezy

posiada¢ udokumentowanie rozeznania cen.

4. Zamowienia o wartosci szacunkowej od 2.000 zt do 10.000 zt netto

(ponizej) (nie stosuje sie przepisow ustawy p.z.p.)

4.1.

4.2.

4.3.

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

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

Zamoéwienie wymaga posiadania udokumentowanego rozeznania cen.
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Pracownik kupujgcy towar oraz kierownik dziatu skfadajgcy Zapotrzebowanie ponoszg
odpowiedzialno$¢ za korzystng realizacje zamdéwienia pod wzgledem jakosci i ceny, (dotyczy to
takze zamdwien na ustugi i roboty budowlane).

Kierownik dziatu moze zastosowaé procedure wymagang dla zamdéwien o wartosci
przekraczajgcej 10.000 zt.

W przypadku pisemnego powiadomienia wybranego Wykonawcy o udzieleniu mu zamdwienia,
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 mozliwosci realizacji zamdwienia decyduje pracownik np.
pobyt w delegacji, biezgcy zakup paliwa w trasie itp.

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

Kierownik dziatu akceptuje fakture pod wzgledem merytorycznym.

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

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Whioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia skfadaja kierownicy dziatéw na
zaftaczniku nr 4 i wymagajg one potwierdzenia przez giéwnego ksiegowego i dyrektora pionu
(jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy czym w przypadku
wartosci szacunkowej zamodwienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji ,,podpis kierownika
Zamawiajgcego” — wymagane sg podpisy dwdch oséb upowaznionych do reprezentowania
Spotki (KRS).

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

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

Dziat lub osoby wskazane przez pracownika ds. zamowien publicznych w tym wniosku
zobowigzane sg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

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

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

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

Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez kierownika dziatu sktadajgcego wniosek
i pracownika ds. zamoéwien, pracownik ds. zamowien przedktada kierownikowi Zamawiajgcego.
Dziat lub osoby wyznaczone do przeprowadzenia postepowania zobowigzane s do
sporzadzenia notatki z prowadzonego postepowania (wg zatgcznika nr 5).
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5.10. Notatke z przeprowadzonego postepowania zatwierdza kierownik Zamawiajgcego.

5.11. Dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest

w dziale, ktéry sporzadzit wniosek o wszczecie postepowania.

6.

Zamowienia publiczne wartosci szacunkowej rownej lub powyzej 30.000
EURO netto (podlegajqce pod Ustawe prawo zamowien publicznych)
oraz zamowienia publiczne sektorowe podlegajgce pod Ustawe prawo
zamowien publicznych rowne lub powyzej progow unijnych

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Whioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia sktadajg kierownicy dziatéw na
zatgczniku nr 4 | wymagajg one potwierdzenia przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora pionu
(jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy czym w przypadku
wartosci szacunkowej zamdwienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji , podpis kierownika
Zamawiajgcego” — wymagane sg podpisy dwdch oséb upowaznionych do reprezentowania
Spotki (KRS).

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

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

Postepowanie o udzielenie zamodwienia przeprowadza komisja przetargowa powotana
zarzgdzeniem wewnetrznym prze kierownika Zamawiajgcego.

Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik ds. zaméwien publicznych.

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

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

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

Kserokopia umowy jest przekazywana do dziatu, ktéry sporzadzit wniosek.

Zamowienia sektorowe o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej
30.000 EURO netto — ale nie podlegajgce pod Ustawe prawo zamowien
publicznych (tzw. ponizej progow unijnych)

7.1.

Whioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia sktadajg kierownicy dziatéw na

zatgczniku nr 4 i wymagajg one potwierdzenia przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora pionu

(jesli wystepuje) oraz zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego, przy czym w przypadku

wartosci szacunkowej zamodwienia powyzej 100.000 zt netto w pozycji ,podpis kierownika
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.
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Zamawiajgcego” — wymagane sg podpisy dwdch oséb upowaznionych do reprezentowania
Spotki (KRS).

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

Kazdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskdw prowadzonym przez pracownika ds.
zamoéwien 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. zamédwien, oraz podpisany przez komisje protokdt z posiedzenia komisji, pracownik ds.
zamowien przedkfada kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia skompletowang dokumentacje
przechowuje sie na stanowisku ds. zamowien.

Kserokopia umowy jest przekazywana do dziatu, ktéry sporzadzit wniosek.

8. Stanowisko ds. zamowien

Pracownik ds. zamdwien publicznych:

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

8.9.
8.10.

Prowadzi rejestr wnioskdw o zamoéwienia i zamoéwienia publiczne, na podstawie ztozonych
przez kierownikdéw dziatdéw wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia lub
zamoéwienia 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;.

Prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia poczawszy od momentu
wystgpienia kierownika dziatu z wnioskiem o wszczecie postepowania do momentu zawarcia
umowy z Wykonawca lub uniewaznienia postepowania.

Bierze udziat w pracach komisji przetargowej jako sekretarz komisji.

Organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczgcym, posiedzenia komisji.

Odbiera od cztonkéw komisji oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
powodujgcych wytgczenie osoby z prac komisji przetargowej.

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

Przyjmuje zapytania lub prosby o wyjasnienie od potencjalnych Wykonawcdw.

Po zaproponowaniu odpowiedzi przez komisje/zespdt osdb, sporzadza odpowiednie
dokumenty i zatwierdza je u kierownika Zamawiajgcego.
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.
8.20.

Regulamin udzielania zamdwien

Udziela porad w zakresie zaméwien i zamowien publicznych oraz wraz z radcg prawnym

rozwigzuje watpliwosci natury prawnej.

Odbiera z sekretariatu oferty i dba o ich bezpieczne przechowywanie.

Dostarcza oferty do wyznaczonego pomieszczenia bezposrednio przed ich otwarciem.

Zajmuje sie archiwizacja dokumentacji udzielonych zaméwien i zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej zamoéwienia powyzej 30.000 euro.

Przechowuje dokumentacje w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosé przez czas okreslony w

przepisach dotyczacych archiwizacji.

Zbiera i przechowuje dostarczane przez kierownikéw dziatéw plany zamdwien na dany rok na

dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Sprawdza faktury pod katem przestrzegania procedur wynikajacych z ustawy p.z.p.

i niniejszego Regulaminu. Kierownicy dziatéw majg obowigzek przekazania faktur przed ich

realizacjg do pracownika ds. zamdwien publicznych.

Sporzadza roczne sprawozdanie do UZP o udzielonych zamdwieniach.

Informuje Zarzad o zmianach zachodzacych w systemie zamdwien publicznych.

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

9. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i kontroli

Pracownik ds. bezpieczenstwa i kontroli:

9.1.
9.2.

Prowadzi kontrole postepowan oraz prawidtowego rozeznania cen.
Moze zgdac od kierownikéw dziatéw dodatkowych wyjasnien w zakresie realizowanych przez
nich zamodwien.

10. Obowiqgzki kierownikow dziatow (wnioskodawcow)

Kierownicy dziatow:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

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

W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 zt netto, sktadajg wypetnione
w poszczegdlnych pozycjach, wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
i zamodwienia publicznego na zatgczniku nr 4.

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

Odpowiadajg za ustalenie z nalezytg starannoscig wartosci szacunkowej zamdwienia netto.
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10.5.
10.6.
10.7.

10.8.
10.9.

Regulamin udzielania zamdwien

Wskazujg podstawe dokonania wyceny szacunkowej, zatgczajgc odpowiedni dokument.
Uzasadniajg wniosek m.in. podajac numer pozycji w zatwierdzonych planach.

W przypadku postepowan, do przeprowadzenia ktdrych powotana jest komisja przetargowa,
opis przedmiotu zamodwienia, rodzaj zamdwienia, tryb postepowania, warunki wymagane
wobec Wykonawcy, zapisy do wzoru umowy itp. doprecyzowuje wspdlnie 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
przekazujg pracownikowi ds. zaméwien.

10.10.Informujg 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 zamowien i zamdwien publicznych, o udzielnie ktérych beda sktadali

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

10.13.Roczny plan kierownicy przekazujg pracownikowi ds. zamowien publicznych.

11. Umowy

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.
11.7.
11.8.

Obowigzuje sporzadzanie umow przy zacigganiu zobowigzan o wartosci szacunkowej od
10.000 zt netto.

Do zawieranych uméw o zamodwienia publiczne (podlegajace pod ustawe p.z.p.) nalezy
stosowac przepisy zawarte w ustawie prawo zamdwien publicznych.

Do umoéw 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 umow w sprawach zamodwien takie zapisy
i pdzniejsze zmiany w formie aneksu lub umowy dodatkowej, aby byty dla niego korzystne dla
Zamawiajgcego oraz zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie aktami prawnymi.

Jesli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajagcy moze wybrac oferte
najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny lub
uniewaznic¢ postepowanie, w zaleznosci od decyzji kierownika Zamawiajgcego.

Umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Zamawiajgcy moze udzielac¢ zaliczek na poczet wykonania zaméwienia.

Wz4r umowy sporzadzany na potrzeby postepowania o udzielenie zamdwienia winien
posiadac parafke radcy prawnego, a w razie potrzeby nalezy skonsultowa¢ go u gtéwnego
ksiegowego.
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12. Procedura prowadzenia postepowania dla zamowien nie podlegajgcych

pod ustawe p.z.p. ale rownej lub powyzej 10.000 zt

12.1. Ogtoszenia o wszczeciu postepowania, wynikach postepowania. Zaproszenia do skfadania
ofert.

a)

c)

Ogtoszenie o przetargu powinno zawiera¢ co najmniej nazwe i adres Zamawiajgcego,
informacje o przedmiocie zamdwienia i termin sktadania ofert. Ogtoszenie o przetargu
zamieszcza sie na stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiajgcego. Jesli istnieje
potrzeba mozna zamiesci¢ ogtoszenie w prasie. Zamawiajagcy moze powiadomié
potencjalnych Wykonawcow o fakcie zamieszczenia ogtoszenia o przetargu.

Zaproszenie do ztozenia oferty, w zaleznosci od przedmiotu i rodzaju zamdwienia, nalezy
przekaza¢ do takiej liczby Wykonawcdw, ktdra pozwoli na zachowanie konkurencji
w wyborze najkorzystniejszej oferty. Wystanie zaproszenia do ztozenia oferty do
potencjalnych  Wykonawcéw  powinno  nastgpic w tym  samym  czasie.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika Zamawiajacego mozna dodatkowo
wystaé zaproszenie do kolejnego Wykonawcy. Zamawiajgcy moze wyrazié¢ zgode na ztozenie
oferty w imieniu zaproszonego Wykonawcy przez innego, wskazanego przez niego
Wykonawce, na wniosek zaproszonego Wykonawcy. Oferte Wykonawcy niezaproszonego
Zamawiajgcy przyjmuje i traktuje tak samo jak oferte Wykonawcy zaproszonego.
Wykonawcom, (bez wzgledu na tryb postepowania), ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu
0 udzielenie zamédwienia wysyta sie zawiadomienie o wyniku postepowania (e-mailem/
pisemnie) z podaniem nazwy i adresu wybranego Wykonawcy oraz jego ceny ofertowej lub
zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania.

Ogtoszenie o wyniku postepowania prowadzonego w trybie przetargu nalezy zamiesci¢ na
stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiajacego. Ogtoszenie o wyborze
najkorzystniejszej oferty, winno zawiera¢ nazwe i adres Wykonawcy. Wybranego
Wykonawce nalezy poinformowac 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
Spotki. Zawiadomienia do Wykonawcédw wysyta Biuro Spétki.

12.2. Tryby prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Zamawiajgcy moze przeprowadzac postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie:

a)

b)

Przetargu nieograniczonego: z ogfoszeniem o przetargu na stronie internetowej

i w siedzibie Zamawiajgcego; mozna przeprowadzac dogrywke.
Zapytania o cene: wystanie zaproszen do ztozenia oferty do takiej liczby Wykonawcéw,

ktéra pozwoli na zapewnienie konkurencji w wyborze najkorzystniejszej oferty; jedyne
kryterium cena; mozna przeprowadza¢ dogrywke.
Negocjacji bez ogtoszenia: w przypadku kiedy Zamawiajgcy ma trudnosci z opisem

przedmiotu zamodwienia lub ustaleniem jego wartosci; gdy nie mozna z géry okresli¢
szczegdtowych cech lub zakresu przedmiotu zaméwienia; gdy przedmiot zamdwienia
stanowi nowo$¢ wymagajacg skorzystania przez zamawiajgcego z wiedzy, fachowosci
i doswiadczenia wykonawcy przed zaproszeniem do ztozeniem ofert; zamdwienie ma
specjalistyczny charakter. Dobdér kandydatow do negocjacji Zamawiajacy powinien

Strona 11z 20



12.3.

Regulamin udzielania zamdwien

przeprowadzi¢ na podstawie obiektywnych kryteriéw oceny wiarygodnosci kandydatow.
Wybdr tego trybu wymusza na Zamawiajagcym konieczno$¢ zbadania rynku przed
rozpoczeciem postepowania. Postepowanie zostaje formalnie wszczete wraz
z przekazaniem przez Zamawiajacego wybranym przez niego Wykonawcom zaproszenia do
negocjacji zawierajgcego m.in. okreslenie przedmiotu zamdwienia z podaniem informacji
o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, terminie wykonania zamdwienia, warunkami
udziatu 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 dokona¢ zmian co do bedacych
przedmiotem negocjacji wymagan technicznych i jakosSciowych oraz zapiséw w specyfikacji.
Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert tylko tych Wykonawcow, ktérzy wzieli udziat
W negocjacjach, przesytajgc wraz z zaproszeniem specyfikacje, formularz ofertowy i inne
dokumenty. Mozna przeprowadzaé dogrywke.

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

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

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

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

Dokumentacja dot. postepowania. Przeprowadzenie postepowania. Oferty dodatkowe.

Dogrywka.

a) W postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w zaleznosci od potrzeby nalezy sporzadzi¢
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (zwang dalej specyfikacjg), formularz
ofertowy, wzér umowy i inne zataczniki do specyfikacji. Specyfikacja powinna zawieraé
informacje niezbedne do prawidtowego ztozenia przez Wykonawce oferty,
a w szczegolnosci nazwe i adres Zamawiajgcego, tryb prowadzenia postepowania, opis
przedmiotu zamodwienia, informacje o sposobie przygotowania oferty, informacje
o dopuszczeniu ofert czesciowych lub wariantowych, mozliwos¢ ztozenia oferty wspdlnej
(konsorcjum), warunki udziatu w postepowaniu, wykaz dokumentéw majacych
potwierdzaé spetnienie warunkéw i wymagan Zamawiajgcego, terminy do: sktadania ofert,
otwarcia ofert, wykonania zamdwienia, zwigzania ofertg, a takze informacje o formie
porozumiewania sie z Wykonawcami, zgdanie (lub nie) wniesienia wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, opis sposobu obliczania ceny, zastosowane kryteria oceny
ofert, informacje o formalnosciach po wyborze oferty w celu zawarcia umowy. Specyfikacja
moze zawiera¢ zadanie przez Zamawiajgcego wskazania przez Wykonawce w ofercie, ktéra
czes¢ zamowienia Wykonawca zamierza powierzy¢ podwykonawcom. Zamawiajgcy moze
okresli¢, ktéra czes¢ zamdwienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom. Opis sposobu
przygotowania oferty powinien uwzglednia¢ co najmniej, ze oferta musi by¢ sporzadzona w
jezyku polskim, pismem czytelnym pod rygorem niewaznosci. Tres¢ ztozonej oferty musi
odpowiadac tresci specyfikacji lub innych dokumentéw dot. postepowania. Oferta musi by¢
podpisana przez upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy tj. osoby wymienione w KRS-ie
lub wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub posiadajgce odpowiednie
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petnomocnictwo. Dopuszczalne jest sktadanie dokumentéw w formie kopii. Dokument
ztozony w formie kopii powinien by¢ poswiadczony ,za zgodnos$¢ z oryginatem” przez
upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje podpisu.
Poprawki w ofercie muszg byé opatrzone podpisem osoby podpisujgcej oferte. Wykonawca
moze ztozy¢ w postepowaniu tylko jedng oferte (wyjatek — ,dogrywka” lub oferta
dodatkowa). Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem , Oferta na... Nie
otwierac przed .....”, w terminie wyznaczonym do sktadania ofert. Dopuszcza sie sktadanie
ofert drogg elektroniczng w przypadku pilnej potrzeby udzielenia zamodwienia. Jesli
specyfikacja nie jest tworzona to formularz ofertowy (lub inny dokument) moze zawieraé
powyzsze informacje w mniejszym zakresie, ale takim, by umozliwi¢ Wykonawcy
prawidtowe ztozenie oferty. Specyfikacje i zatgczniki do niej zamieszcza sie wraz
z ogtoszeniem o przetargu na stronie internetowej Zamawiajgcego lub wysyta do
Wykonawcdéw zaproszonych do negocjacji lub do ztozenia oferty. W postepowaniu
prowadzonym w trybie przetargu specyfikacja moze by¢ odptatna. Cena specyfikacji
powinna obejmowac koszty jej przygotowania i wysytki. W takim przypadku specyfikacje
przekazuje sie za zaliczeniem pocztowym Ilub Wykonawca odbiera ja w siedzibie
Zamawiajgcego po uiszczeniu optaty na konto wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
udziela odpowiedzi na postawione przez Wykonawcow pytania. Odpowiedz, jesli nie ma
ona zasadniczego wptywu na dalszy przebieg prowadzonego postepowania, przesyta sie
tylko pytajagcemu Wykonawcy. Jezeli udzielona odpowiedZ mogtyby spowodowac
konsekwencje innego przygotowania oferty, to Zamawiajgcy powinien wszystkim
zaproszonym Wykonawcom przesta¢ tre$¢ pytan i udzielone odpowiedzi w terminie
umozliwiajgcym dostosowanie sie do nowych warunkéw oraz jesli jest taka potrzeba
przedtuzy¢ termin do skfadania ofert, a w trybie przetargowym pytania i odpowiedzi
zamieszcza sie na stronie internetowej. Nie ujawniania sie Zrédta zapytania. Zamawiajgcy
moze w kazdym czasie przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmodyfikowaé tresc
formularza ofertowego lub specyfikacji, lub innych dokumentéw i informacje o dokonanej
modyfikacji niezwtocznie przekazaé wszystkim zaproszonym do ztozenia oferty
Wykonawcom a w trybie przetargowym informacje zamieszcza sie na stronie internetowe;.
Zamawiajgcy moze w takim przypadku przedtuzy¢ termin sktadania 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 zmienié lub wycofa¢ oferte. Oferty ztozone po terminie
zwraca sie niezwtocznie - bez otwierania. Wyjgtek — gdy dopuszczone jest sktadanie ofert
droga elektroniczng. Wykonawca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okreslonego
w formularzu ofertowym lub specyfikacji. Z zawartoscig ofert nie mozna sie zapozna¢ przed
uptywem terminu otwarcia ofert. Wyjatek — gdy dopuszczone jest sktadanie ofert droga
elektroniczng. Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania,
z tym ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, powinien byé dniem ich otwarcia.
Badanie i ocena ofert odbywa sie na podstawie przedstawionych przez Wykonawce
oswiadczen i dokumentdow, ktére powinny by¢ zgodne z rzeczywistym stanem prawnym
i faktycznym pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej. Zamawiajgcy poprawia w ofercie
Wykonawcy omytki na podst. zapisdw ustawy p.z.p. lub zapiséw w danym postepowaniu.
O dokonaniu poprawek Zamawiajgcy informuje Wykonawce i wzywa go do wyrazenia zgody
w wyznaczonym terminie, pod rygorem odrzucenia oferty. Zamawiajgcy wybiera oferte
najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji lub innym
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dokumencie dot. postepowania. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu,
zapytania o cene oraz negocjacji bez ogloszenia wystarczy ztozenie jednej oferty
niepodlegajacej odrzuceniu. Jesli wybrany Wykonawca uchyla sie od wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub podpisania umowy w wyznaczonym
terminie, to mozna wybra¢ nastepnego Wykonawce, ktéry ztozyt najkorzystniejsza
w kolejnosci wazng oferte lub uniewaznié postepowanie.

Takie same ceny:

Jezeli dwie lub wiecej ofert opiewatyby na tg samg najnizsza cene, Zamawiajgcy wzywa
Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym przez Zamawiajgcego
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy skfadajacy oferty dodatkowe nie moga
zaoferowaé cen wyiszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach. Celem przeprowadzenia
postepowania ,ztozenie ofert dodatkowych” Zamawiajacy przesyta Wykonawcom:
— ,wezwanie do ztozenia ofert dodatkowych”, okreslajgce termin przeprowadzenia tego
etapu postepowania,
— formularz ,Oferta — dodatkowa”, (lub inne dokumenty zawierajace 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 sposéb wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz w
terminie okres$lonym w ,wezwaniu do ztozenia ofert dodatkowych”. Nieztozenie ,Oferty
dodatkowe]” w wyznaczonym terminie traktowane bedzie przez Zamawiajgcego jako
utrzymanie ceny z oferty pierwotnej Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia etapu
,ztozenie ofert dodatkowych” jest zatgcznikiem do protokotu postepowania o udzielenie
zamodwienia. Postepowanie to moze zosta¢ przeprowadzone przez Zamawiajgcego
jednokrotnie. W przypadku ztozenia ofert dodatkowych o takiej samej cenie Zamawiajacy
uniewaznia postepowanie.
Prawo do dogrywki:

Jezeli cena najkorzystniejszej waznej oferty przewyzszy kwote jakg Zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, to Zamawiajagcy moze przeprowadzi¢
dodatkowe postepowanie, tzw. ,dogrywke”, z udziatem wszystkich Wykonawcow, ktorzy
ztozyli wazne oferty, polegajagce na zaproszeniu Wykonawcéw do ztozenia ,oferty-
dogrywka” w zakresie obnizenia oferowanej przez nich ceny. Postepowanie to moze zostaé
przeprowadzone przez Zamawiajgcego jednokrotnie.

Celem przeprowadzenia postepowania ,dogrywka” Zamawiajgcy przesyta Wykonawcom:

— ,zaproszenie do udziatu w dogrywce”, okreslajace termin przeprowadzenia , dogrywki”,

— formularz ,Oferta — dogrywka”, (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 drogg
elektroniczng) w/w formularz w sposdb wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz
w terminie okreslonym 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 pierwotne;j
Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia ,dogrywki” jest zatacznikiem do protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia.

W przypadku, gdy dogrywka nie doprowadzita do uzyskania ceny nie wyzszej niz kwota,
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ktdrg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdéwienia, Zamawiajgcy moze:

— dokonaé¢ wybory najkorzystniejszej oferty — jesli Zamawiajgcy postanowi zwiekszyc
kwote, ktdrg zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

— uniewazni¢ postepowanie.

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

cene, a cena ta przewyzsza kwote jaka Zamawiajgcy zamierzat przeznaczyé 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 oferta.
Zamawiajacy moze zgdaé od Wykonawcéw wniesienia wadium bez wzgledu na wartosc
zamoéwienia. Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert. Zamawiajacy okresla
kwote wadium wg swojego uznania i podaje wysokos¢ wadium w zi. Jezeli Zamawiajacy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, okresla kwote wadium dla kazdej z czesci w wysokosci
odpowiednio jak wyzej. Wadium moze byé wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub
kilku z nastepujacych formach:

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

b) gwarancjach bankowych,

c) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnoszone w pienigdzu Zamawiajgcy przechowuje na rachunku bankowym.

Zamawiajacy zwraca niezwfocznie wadium, jezeli:

a) zawarto umowe,

b) Zamawiajacy uniewaznit postepowanie o udzielenie zamdwienia,

c) Wykonawca wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert,

d) oferta zostata odrzucona.

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

wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane,

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

Zamawiajgcy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktdérego oferta zostata

wybrana:

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

b) nie wnidst 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 dotyczagcym postepowania. Zamawiajgcy moze przed

uptywem terminu zwigzania ofertg zwréci¢ sie do Wykonawcdéw o wyrazenie zgody na

przedfuzenie tego terminu o oznaczony okres. Odmowa wyrazenia zgody przez Wykonawce na

przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, o ktérg zwrécit sie 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 dopuszczalne tylko z jednoczesnym przedtuzeniem
okresu waznosci wadium albo, jezeli jest to niemozliwe, z wniesieniem nowego wadium na
przedtuzony okres zwigzania ofertg. W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu, kwota
wadium moze by¢ zaliczona na poczet zabezpieczenia nalezytego 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 nalezytego wykonania
umowy bez wzgledu na wartos¢ zamodwienia. Wysokos$¢é 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. Wysokosc
zabezpieczenia - wg uznania Zamawiajgcego.
Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy, lub z tytutu kar umownych i musi by¢ wniesione najpdzniej w dniu podpisania umowy.
Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub kilku nastepujgcych
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 Zamawiajgcego. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, Zamawiajgcy
przechowuje je na rachunku bankowym.
Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie wniesione w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajgcymi
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 Zamawiajgcego dokona¢ zmiany formy
zabezpieczenia na jedng lub kilka z form, o ktérych mowa powyzej. Zmiana formy
zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciggtosci zabezpieczenia i bez zmniejszenia
jego wysokosci. Najpierw nalezy ustanowi¢ nowe zabezpieczenia, a dopiero potem uwolnic¢
poprzednie.
Jezeli okres realizacji zamdwienia jest dtuzszy niz rok, zabezpieczenie, za zgodg Zamawiajgcego,
moze by¢ 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. Whniesienie petnej wysokosci zabezpieczenia
nie moze nastgpi¢ pdzniej niz do potowy okresu, na ktéry zostata zawarta umowa.
Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia
i uznania przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji jakosci nie moze przekracza¢ 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
sporzgdza osoba odpowiedzialna za realizacje umowy (kierownik dziatu).
Zamawiajgcy moze udzielac zaliczek na poczet wykonania zaméwienia.
Uzupetnianie dokumentéw.
Zamawiajgcy moze wezwaé Wykonawce do uzupetnienia dokumentédw. Zamawiajacy wyznacza
termin do uzupetnienia dokumentow pod rygorem odrzucenia oferty.
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Z dokumentéw musi wynikaé, iz Wykonawca spetniat wymagania Zamawiajgcego nie pdzniej
niz na dzied ztozenia oswiadczen lub dokumentéw. Czynnosé uzupetniania dokumentéw
powinna by¢ jednokrotna. Nie mozna uzupetnia¢é dokumentu potwierdzajgcego wniesienie
wadium. Wadium musi by¢ wniesione przed terminem otwarcia ofert, pod rygorem odrzucenia
oferty.

Odrzucenie oferty.

W przypadku, gdy najkorzystniejsza oferta nie zawiera wszystkich wymaganych przez

Zamawiajgcego dokumentéw lub jezeli dokument posiada brak, ktéry mozna uzupetni¢, to

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

najkorzystniejsza oferta nie podlega odrzuceniu a inne oferty nie zawierajg wszystkich

wymaganych przez Zamawiajgcego dokumentow lub jezeli dokument posiada brak, ktéry
mozna uzupetni¢, to Zamawiajacy nie musi wzywac do uzupetnienia tych dokumentdow i nie
musi dokonywaé czynnosci odrzucenia tych ofert. Jezeli wezwany Wykonawca nie uzupetnit
dokumentéw w wymaganym terminie lub po uzupetnieniu dokumentéw nie spetnia warunkow
udziatu 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 zamdwienia,

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

— Wykonawca nie podpisat oferty,

— Wykonawca w okreslonym terminie nie uzupetnit dokumentédw na wezwanie
Zamawiajgcego lub uzupetnione dokumenty sg nieprawidtowe,

— Woykonawca nie wnidst wadium,

— Wykonawca przedtozyt dokument podrobiony,

— Wykonawca ztozyt nieprawdziwe informacje majgce wptyw na wynik prowadzonego
postepowania,

— oferta zawiera omytki, ktérych nie mozna poprawic¢ na podstawie odpowiedniego artykutu
ustawy p.z.p., lub zapiséw Zamawiajgcego w tym temacie w danym postepowaniu,

— Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego nie zgodzit sie na poprawienie
omytki rachunkowej w obliczeniu ceny,

— oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

— z innych powoddw okreslonych w specyfikacji, formularzu ofertowym Iub innych
dokumentach dot. postepowania.

Uniewaznienie postepowania.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia jezeli:

— nie ztozono zadnej oferty,

— wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu,

— cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktédrg Zamawiajgcy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zamdéwienia a Zamawiajacy nie przeprowadza ,dogrywki” lub dogrywka nie
satysfakcjonuje Zamawiajgcego, chyba, ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,
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— zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

— wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego,

— postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy,

— zinnych powoddw okreslonych w ogtoszeniu, formularzu ofertowym lub specyfikacji,

— bez podania przyczyn.

Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, do ceny najkorzystniejszej

oferty lub oferty z najnizszg ceng dolicza sie podatek od towardow i ustug, ktéry Zamawiajgcy
miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

Jezeli Wykonawca sktadajgcy 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

Zamawiajgcego uniewazni¢ cate postepowanie lub tylko jego czesé. Jesli uniewaznienie

nastepuje przed terminem do skfadania 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
rownoczesnie wszystkich zaproszonych Wykonawcéw. Jesli uniewaznienie postepowania
nastepuje po terminie do sktadania ofert Zamawiajacy zawiadamia o tym wszystkich

Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w wymaganym terminie.

W przypadku przetargu — zawiadomienie zamieszcza sie na stronie internetowej.

Po uniewaznieniu  postepowania o udzielenie zamdwienia, o wszczeciu ponownego

postepowania (i jego terminie) decyduje kierownik Zamawiajgcego a wniosek sktada kierownik

dziatu. W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia, Zamawiajgcy
moze zawiadomi¢ Wykonawce/ow, ktory ubiegat sie o to zamdwienie, o wszczeciu kolejnego
postepowania, ktére dotyczy tego samego przedmiotu zamdwienia lub obejmuje ten sam
przedmiot zamdwienia.

12.10.Formy komunikacji miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

W postepowaniach o udzielenie zamodwienia, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia,

informacje miedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg przekazywane sg zgodnie z wyborem

Zamawiajgcego pisemnie lub drogg elektroniczng. Kazda ze stron na Zzyczenie drugiej

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

elektronicznej, strony mogg zgdaé potwierdzenia jej w formie pisemnej. Zamawiajgcy powinien
wyznaczy¢ osoby do kontaktéw z Wykonawcg w poszczegdlnych sprawach.
12.11.Dokumentowanie postepowan.

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia zamawiajacy sporzadza:

— w przypadku zamodwien o wartosci przekraczajgcej 30.000 EURO - protokdt postepowania
wg zatgcznika nr 6, 6a), 6b), 6¢) niniejszego Regulaminu,

— w przypadku zamoéwien o wartosci nie przekraczajgcej 30000 EURO — notatke wg zatgcznika
nr 5 do niniejszego Regulaminu, chyba, ze jest duza ilos¢ dokumentéw do sprawdzenia to
wtedy mozna stosowad protokot.

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

whioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajgcego i Wykonawcéw oraz
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umowa stanowig zatgczniki do notatki lub protokotu. Notatka lub protokdt sg jawne dla
Wykonawcéw, 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 Zamawiajgcego. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
Wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢
udostepniane.
12.12.Srodki ochrony prawne;j:
Wykonawcom nie przystugujg srodki ochrony prawnej zawarte w ustawie Prawo zaméwien
publicznych. Strony mogg dochodzi¢ swych praw na zasadach ogélnych kodeksu cywilnego.
12.13.W sprawach o udzielenie zamoéwienia niepodlegajgcego pod ustawe p.z.p.
a nieuregulowanych w nin. ,,Regulaminie” Zamawiajacy kieruje sie ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

13. Woykaz zatgcznikow stanowiqgcych integralng czes¢ Regulaminu

1. Zapotrzebowanie.

2. Roczny plan zamdwien i zamoéwien publicznych.

3. Regulamin pracy komisji przetargowych obowigzujacy w MPEC Spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig w Nowym Saczu.

4. Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia lub zamodwienia publicznego.

5. Notatka z przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci ponizej 30.000
euro netto.

6. Protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej wyrazong
w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro netto — cze$¢ ogdlna.
6a) - prowadzonych w trybie przetargu lub zapytania o cene — cze$¢ szczegdtowa.
6b) - prowadzonych w trybie negocjacji bez ogtoszenia — czes$¢ szczegdtowa.
6c) - prowadzonych w trybie z wolnej reki — czes$¢ szczegétowa.

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

Dla zamowien publicznych (podlegajacych pod ustawe p.z.p.) zastosowanie majg protokoty okreslone

przepisami ustawy p.z.p.

14. Udzielanie zamowien wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych

1. Przy realizacji zaméwien w ramach projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
stosuje sie procedury okreslone w zawartej/tych umowie/umowach o dofinansowanie oraz
wytycznych dla wtasciwego programu/projektu operacyjnego.
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2. Jezeli umowa o dofinansowanie badz wytyczne dla danego programu/projektu operacyjnego nie
stanowig inaczej nalezy stosowad przepisy niniejszego regulaminu.

3. Kompletng dokumentacje z udzielonych zamdwienn nalezy przekazywa¢ sukcesywnie po
zrealizowaniu zamdwienia do osoby odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne.

Nowy Sacz, dnia 02 grudnia 2019 r.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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