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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Piotrkowskich Wodociggach i Kanalizacji Sp.
z 0.0. (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla warunki i zasady udzielania zamédwien
stanowigcych zamodwienia sektorowe w mysl ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. 2022 r. poz. 1710) zwanej dalej ,,ustawga”, w tym réwniez
zamoéwien niezbednych dla sprawnego prowadzenia dziatalnosci sektorowej o wartosci
nieprzekraczajgcej aktualnych progéw sektorowych dla zamdéwien publicznych.

2. W zakresie nieokreslonym w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo
zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych, z tym Zze ustawe stosuje sie jedynie
w przypadkach, gdy Regulamin wprost odsyta do konkretnych przepiséw ustawy i jej aktow
wykonawczych.

§2
1. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczajg:

1) Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

2) Zamawiajacy - Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z 0.0.;

3) Kierownik Zamawiajacego — Zarzad Spoétki Piotrkowskich Wodociggdéw i Kanalizacji
Sp.zo0.0,;

4) Dokumenty zamowienia nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone przez
Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktdrych Zamawiajgcy odwotuje sie, stuzgce do
okreslenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym specyfikacja warunkéw
zamowienia oraz opis przedmiotu zamowienia;

5) cena - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug, nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedgacej przedsiebiorcg;

6) cena rynkowa - nalezy przez to rozumiec¢ cene okreslong na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju lub gatunku,
z uwzglednieniem ich miejsca potozenia, stanu i stopnia zuzycia etc.;

7) Cztonkowie Komisji przetargowej — Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego,
Sekretarz oraz pozostali cztonkowie Komisji;

8) Dostawy - nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnos$ci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

9) Warunki zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczg zamodwienia
lub postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu
przedmiotu zamoéwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg zaméwienia, kryteridow
oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy
w sprawie zamodwienia publicznego;

10) Komérka wnioskujgca —oznacza komdrke organizacyjng w Piotrkowskich Wodociggach
i Kanalizacji Sp. z o.0., ktéra jest odpowiedzialna za merytoryczne przygotowanie
postepowania o udzielenie zamdwienia;

11) Komisja przetargowa — pracownicy, ktérym Kierownik Zamawiajgcego powierzyt
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
przetargowego;

12) Komoérka organizacyjna — odpowiednio komoérki organizacyjne ujete w strukturze
organizacyjnej Zamawiajgcego;



13) Awaria lub stan zagroienia awarig — nalezy przez to rozumie¢ gwattowne,
nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzgdzenia
technicznego lub systemu urzadzen technicznych powodujgce przerwe w ich uzywaniu
lub utrate ich wtasciwosci, uniemozliwiajace lub ograniczajgce ich uzytkowanie majace
bezposredni wptyw na ograniczenie dostaw wody albo zaktdcajace odbidr sciekéw. Za
awarie uznaje sie rowniez zdarzenia skutkujgce powstaniem zagrozenia dla Srodowiska
lub zagrozenia dla zdrowia ludzi, spowodowanego dostaniem sie do s$rodowiska
substancji  zanieczyszczajgcej, w szczegdlnosci niebezpiecznej wymagajgce
zaangazowania znacznych sit i Srodkéw do usuniecia zagrozenia, jak réwniez zdarzenia,
ktore powodujg zagrozenia zycia lub zdrowia lub bezpieczenstwo ludzi, bgdz zniszczenia
mienia oraz takie, ktére zostaty zakwalifikowane jako awaria lub stan zagrozenia awaria.
Za awarie uznaje sie réwniez takie sytuacje, w ktérych brak funkcjonowania urzadzen
niezwigzanych bezposrednio z procesem technologicznym moze spowodowad, ze
proces ten zostanie zaburzony;

14) Postepowanie o udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia
do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzgdkowany
cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone przez
Zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, koriczace sie zawarciem
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze
zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym
postepowaniu;

15) Obiekt budowlany — wynik catosci robét budowlanych w zakresie budownictwa lub
inzynierii ladowe] i wodnej, ktory moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarczg lub
techniczng;

16) Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
okreslonych w zatgcznikach do dyrektyw lub obiektu budowlanego, a takze realizacja
obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego,

17) Plan — plan inwestycyjny, plan ekonomiczno-finansowy, plan remontéw, konserwacji
i przegladdéw zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego, do realizacji w danym
roku kalendarzowym:;

18) SWZ — Specyfikacja Warunkéw Zamédwienia;

19) Ustugi — wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy;

20) Warto$¢ zamoéwienia — wartos¢ zamodwienia bez podatku od towaru i ustug, ustalona
z nalezytg starannoscia przez Zamawiajgcego;

21) Wnioskujacy — okreslona komodrka organizacyjna u Zamawiajgcego odpowiedzialna
merytorycznie za przygotowanie i wykonanie zamdwienia, w imieniu ktérej dziata
Kierownik lub wyznaczona przez niego osoba;

22) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

23) Platforma zakupowa — narzedzie, w formie portalu internetowego, umozliwiajgce
komunikacje pomiedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcami, w szczegdlnosci sktadanie
ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz oswiadczen, przy
uzyciu srodkow komunikacji elektroniczne;j;



24) Wspolnym stowniku zamdéwien CPV — nalezy przez to rozumiec jednolity system
klasyfikacji zamoéwien publicznych, ktdry ma na celu standaryzacje pozycji stosowanych
przez instytucje i podmioty zamawiajace przy opisywaniu przedmiotéw zamodwien
publicznych. Stownik ma na celu jednoznaczne okreslenie przedmiotu zamdwienia;

25) Srodki komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (Dz.U. tj. z 2020 r. poz. 344);

26) Podpis elektroniczny — nalezy przez to rozumiec¢ dane w postaci elektronicznej, ktére
sg dotgczone lub logicznie powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej, i ktore
uzyte sg przez podpisujgcego jako podpis. Gtdwng cecha charakterystyczng podpisu
elektronicznego jest obiektywna mozliwosé ustalenia tozsamosci osoby fizycznej
sktadajacej taki podpis;

27) Udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego;

28) Zamowienie sektorowe — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie udzielane przez
Zamawiajgcego sektorowego w celu prowadzenia dziatalnosci sektorowej z zakresu
gospodarki wodnej, o ktorej mowa w art. 5 ust. 4 pkt 1) ustawy.

Dziatalnoscig sektorowa w zakresie gospodarki wodnej jest:

a) udostepnianie lub obstuga statych sieci przeznaczonych do sSwiadczenia ustug
publicznych w zwigzku z produkcja, transportem lub dystrybucjg wody pitnej,

b) dostarczanie wody pitnej do sieci, o ktérych mowa w lit. a, chyba ze:

- produkcja wody pitnej przez Zamawiajgcego sektorowego, o ktéorym mowa
w ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy, jest niezbedna do prowadzenia dziatalnosci innej niz
okreslona w pkt 1-4, oraz

- dostarczanie wody pitnej do sieci uzaleznione jest wytgcznie od wtasnego zuzycia
Zamawiajgcego i w okresie ostatnich 3 lat fgcznie z rokiem, w ktérym udziela sie
zamowienia, nie przekracza 30% wielkosci jego tagcznej produkgiji,

c) zwigzane z dziatalnoscig, o ktérej mowa w lit. a i b, dziatania w zakresie:

- projektéw dotyczgcych inzynierii wodnej, nawadniania lub melioracji, pod
warunkiem ze ilos¢ wody wykorzystywanej do celéw dostaw wody pitnej stanowi
ponad 20% tacznej ilosci wody dostepnej dzieki tym projektom lub instalacjom
nawadniajgcym lub melioracyjnym,

- odprowadzania lub oczyszczania sciekow.

§3
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z zasadg uczciwej konkurencji, przejrzystosci, proporcjonalnosci
i jawnosci.
. Czynnosci zwigzane 1z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc¢ i obiektywizm.
. Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca zastrzegt, ze nie moga
one by¢ udostepniane.
. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej
i w jezyku polskim.

. Jezeli zamodwienie obejmuje rownoczesnie dostawy i ustugi albo roboty budowlane i ustugi,
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do udzielenia zamdwienia stosuje sie przepisy dotyczgce tego przedmiotu zamodwienia,
ktdrego wartosciowy udziat w danym zamowieniu jest wiekszy.

. Jezeli zamoéwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane i dostawy niezbedne do ich
wykonania, do udzielenia takiego zamodwienia stosuje sie przepisy dotyczace robédt
budowlanych.

. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie ustugi i roboty budowlane niezbedne do
wykonania ustug, do udzielenia zamdwienia stosuje sie przepisy dotyczace ustug.

§4

PRZETWARZANIE ORAZ OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Spoétka: Piotrkowskie Wodociagi
i Kanalizacja Sp. z o0.0., ul. Przemystowa 4, 97-300 Piotrkédw Trybunalski,
KRS 0000343051, NIP 77128 25 611, REGON 100 75 20 56,, tel. 44 646 15 66.

2) Kontakt do osoby odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych w Piotrkowskich
Wodociggach i Kanalizacji Sp. z 0.0., tel. 44 645 16 07, e-mail: rodo@pwik.piotrkow.pl;

. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym

z postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego,

. Odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktéorym udostepniona zostanie

dokumentacja postepowania.

. Dane osobowe bedga przechowywane, zgodnie z JRWA.

. Obowigzek podania danych osobowych bezposrednio Wykonawcy jest wymogiem

ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp oraz wewnetrznego Regulaminu,

zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

. W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

. Wykonawca posiada:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych,

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

a) wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang
wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani zmiang postanowien
umowy w zakresie niezgodnym z Regulaminem udzielania zamdwien oraz nie moze
naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikéw.

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO,

a) wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania
w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkdéw
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,
lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panistwa
cztonkowskiego,

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznano, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO,

5) nie przystuguje Wykonawcy:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. c RODO.

§5

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA
Dokumentacje dotyczgcg postepowania nalezy prowadzi¢ pisemnie, elektronicznie lub
przy zastosowaniu platformy zakupowe;j.
Dokumenty, oswiadczenia sktadane sg w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢
z oryginatem przez Wykonawce. W postepowaniach prowadzonych przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej na platformie zakupowej dokumenty sktadane sg w formie
zdigitalizowanych tekstéw - skanow.
Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje drogg elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie
potwierdza fakt ich otrzymania.
Zamoéwienie moze by¢ udzielone wytacznie Wykonawcy, ktéry zostanie wybrany na
zasadach okreslonych w Regulaminie.
Do rozstrzygniecia postepowania o zamowienie wystarczy jedna poprawnie ztozona
oferta.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, z zastrzezeniem mozliwosci sktadania ofert
na poszczegdlne czesci zamowienia w przetargu nieograniczonym.
Wykonawca moze, przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac oferte.
Oferty sktada sie w formie okreslonej przez Zamawiajgcego — pisemnie, elektronicznie lub
przez umieszczenie na platformie zakupowej.
Tre$¢ oferty musi odpowiadac tresci SWZ w przypadku trybéw wskazanych w §12,
a w przypadku procedury wskazanej w §11 opisowi zamdwienia zawartego
w zaproszeniu do ztozenia oferty.
Oferte ztozong po terminie zwraca sie bez otwierania chyba, ze w celu identyfikacji
Wykonawcy (adres, nazwa) zaistnieje taka koniecznos¢.
Udzielenie zamoéwienia winno by¢ dokonane po wyborze najkorzystniejszej oferty/
najkorzystniejszych warunkoéw realizacji zaméwienia.
Dokumentacje zwigzane z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego od kwoty 20 000 do 130 000 zt i powyzej 130 000 zt przechowywane sg
w Dziale Organizacyjno-Informatycznym i Kadr.
W  przypadku postepowan prowadzonych samodzielnie przez Wnioskujgcego
w procedurach okreslonych w §10 (l,Il) odpowiedzialno$s¢ za prowadzenie oraz
przechowywanie dokumentacji postepowania ponosi kierownik komorki organizacyjnej,
ktdéry wszczat postepowanie.
Zamawiajgcy zwraca Wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek,
ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory oraz inne podobne
materiaty.

Wszystkie zamoéwienia uwzgledniane s3 w rocznym sprawozdaniu przekazywanym
Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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§6
PODZIAt PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Ramowy podziat procedur udzielania zamodwien publicznych wedtug przedziatu wartosci
szacunkowych:

1)
2)
3)
4)

10.

11.

ponizej 5 000 zt,

od 5 000 zt do 20 000 zt,

powyzej 20 000 zt do 130 000 zt,

powyzej 130 000 zt do kwot nieprzekraczajgcych progéw sektorowych dla zamdwien
sektorowych.

§7
PLANOWANIE ZAMOWIEN

Odpowiedzialnymi za przygotowanie planéw zaméwien sg Kierownicy komodrek

organizacyjnych.

Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zamodwienia,

dokonujac oceny celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu widzenia potrzeb

Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

Plany zaméwien sg uzgadnianie pod wzgledem merytorycznym z bezposrednim

przetozonym.

Plany zamdéwien publicznych sporzgdzane sg na okres od 1 stycznia do 31 grudnia. Na

etapie tworzenia planu zaméwien istotne znaczenie ma przede wszystkim:

1) prawidtowe zdefiniowane zamodwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane);

2) przyporzadkowanie do witasciwej grupy zakupowej (odrebnie w ramach dostaw,
ustug, robdét budowlanych), co ma istotne znaczenie z uwagi na bezwzglednie
obowigzujgcy w tym zakresie zakaz zanizania wartosci zamdwienia lub wybierania
sposobu obliczania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

3) prawidtowe ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia — catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

W planach zaméwien umieszcza sie tylko te zamdwienia, co do ktédrych w momencie

sporzgdzenia planu istnieje pewnosc albo przynajmniej wysokie

prawdopodobienistwo, ze zamowienia te zostang udzielone w okresie, na ktdry plan
jest sporzadzany.

Kody CPV uzywane s do opisu przedmiotu zamédwienia, a takie pozwalajg na

grupowanie zaméwien na potrzeby ogtoszen.

Jezeli zamdwienie zostato przewidziane w rocznych Planach: inwestycyjnym lub

ekonomiczno-finansowym (na dany rok), zakres i wartos¢ zamdéwienia ustala sie

w odniesieniu do zatozen tego Planu.

Plany mogg by¢ aktualizowane w ciggu roku ze wzgledu na sytuacje ekonomiczng

Spotki i nieprzewidziane okolicznosci.

Plany zamowien, o ktérych mowa powyzej, przekazywane sg do Dziatu DO.

Udzielenie zamdwienia nieujetego w planie zamowien, ktérego nie byto mozna

przewidzie¢, jest dopuszczalne na podstawie uzasadnionego wniosku — wytgcznie po

zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przetozonego,

w zakresie posiadania srodkéw i dokonania zmian planu przez Kierownika

Zamawiajgcego.

Kontrola zgodnoS$ci zapotrzebowan z planem zamoéwienn Zamawiajgcego spoczywa na

Dyrektorze technicznym, gdy podlegto$¢ organizacyjna i na Gidwnym
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10.

11.

Ksiegowym/Kierowniku Dziatu Finansowego.

§8
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscis.

Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, zanizac

wartosci zamowienia, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to

do niestosowania przepisoéw ustawy, chyba Zze jest to uzasadnione obiektywnymi

przyczynami.

Jezeli Zamawiajgcy planuje udzieli¢ zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi

w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub

dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych, wartosciag zamowienia jest tgczna

warto$é poszczegdlnych czesci zamdwienia.

W przypadku gdy Zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig

zamowienia jest faczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela

zamoéwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

Wartos$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego w oparciu o dokumentacje projektowg
oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt albo na podstawie
planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista fgczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych
w poprzednim roku, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych
ustug lub dostaw, albo

2) taczna wartos¢ zamdwien, ktoérych Zamawiajagcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty
budowlane z tym, ze w przypadku zamodéwien udzielanych w czesciach powyisze
terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznos$ci majgcych wptyw

na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje

zmiany wartos$ci zamdwienia.

Za prawidtowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia odpowiada Kierownik

komorki organizacyjnej.

Jezeli zamdwienie zostato przewidziane w rocznych Planach: inwestycyjnym lub

ekonomiczno-finansowym (na dany rok), zakres i wartos¢ zamdéwienia ustala sie

w odniesieniu do zatozen tego Planu.



§9
WYLACZENIA STOSOWANIA TRYBOW PONIZEJ 130 000 Zt
1. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:
1) ustug arbitrazowych lub pojednawczych;

2) ustug Narodowego Banku Polskiego;

3) nabycia wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci;

4) umow z zakresu prawa pracy;

5) optat za wydanie decyzji administracyjnych;

6) optat zwigzanych z wydawaniem pozwolen;

7) optat zwigzanych z wydawaniem odpiséw, wypiséw, zaswiadczen i innych

dokumentéw z paniistwowych rejestréw;

8) podatkéw lokalnych;

9) optat wynikajgcych z ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie;

10) optat z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikéw;

11) zamdéwien finansowanych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Dla zamdwien o wartosci ponizej 130 000 zt w uzasadnionych przypadkach, np.:

1) ograniczona ilos¢ Wykonawcéw na rynku,

2) wystgpienie awarii lub stan zagrozenia awarig,

3) w zwigzku z trwajacymi korzystnymi warunkami umozliwiajgcymi udzielenie
zamowienia po cenie znaczgco nizszej od cen rynkowych, (np. promocje, rabaty,
wyprzedaze itp.),

4) zaistnienia okoliczno$ci wymienionych w §39 ust. 8-9 Regulaminu, kierownik komarki
organizacyjnej nie ma obowigzku przeprowadzania procedur opisanych w §10 i §11
Regulaminu lecz jedynie przedstawia we wniosku Kierownikowi Zamawiajacego
uzasadnienie wyboru, badZ propozycje wyboru danego Wykonawcy. W przypadku
awarii dopuszcza sie odpowiednio ztozenie powyzszego wniosku po usunieciu awarii.

3. Kierownik Zamawiajgcego moze réwniez wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy z konkretnym
Wykonawcg, bez koniecznosci przeprowadzania procedur opisanych w Regulaminie,
w przypadku gdy dotyczy to ochrony praw wytgcznych lub ze wzgledéw technologicznych,
technicznych lub logistycznych proponowane przez danego Wykonawce rozwigzanie jest
najkorzystniejsze do zastosowania przez Zamawiajgcego.

§10
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
ZAMOWIENIA (KLASYCZNE | SEKTOROWE) NIEPODLEGAJACE USTAWIE PZP
PROCEDURA UPROSZCZONA

I. Procedura udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 5 000 zt

1. Procedure udzielania zamdwien publicznych na dostawe prowadzg pracownicy Dziatu
Finansowego — inspektorzy ds. zaopatrzenia.

2. Procedure udzielania zaméwienn publicznych na ustuge/robote budowlang prowadzi
Kierownik danej komarki organizacyjnej lub pracownik upowazniony.

3. Procedure poprzedza wniosek sporzgdzony w formie druku Zapotrzebowania, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Zapotrzebowanie podpisuje wnioskujgcy Kierownik komérki organizacyjnej, przedktada do
podpisu Dyrektorowi Technicznemu, w przypadku podlegtosci organizacyjnej i Gtowny
Ksiegowy/Kierownikowi Dziatu Finansowego, ktdory potwierdza posiadanie $rodkéw
finansowych. Zapotrzebowanie z podpisami przekazywane jest do akceptacji Prezesowi
Zarzadu.

5. Zaakceptowane przez Zarzad zapotrzebowanie, w zaleznosci od zakwalifikowania

10



10.

przedmiotu zamowienia realizowane jest przez Wnioskujgcego Kierownika (w przypadku
ustugi lub roboty budowlanej) lub przez pracownikéw Dziatu Finansowego — inspektoréw
ds. zaopatrzenia (w przypadku dostaw).

Whnioskujacy Kierownik i Kierownik Dziatu Finansowego odpowiedzialni sg za realizacje
i monitorowanie zamoéwienia, zgodnie z zasadami opisanymi w obowigzujgcej Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich przechowywania.
Zamowienia dotyczace dostaw/ustug/robét budowlanych powinny byé realizowane
w oparciu o zasady racjonalnego i gospodarnego wydatkowania srodkéw finansowych
sposrod najkorzystniejszych propozycji/ofert istniejagcych na rynku, ktére udato sie
zidentyfikowaé przez Wnioskujgcego.

Wyjatkowo dokonywanie zaméwien dotyczgcych dostaw, ustug lub robét budowlanych
moze odbywad sie z pominieciem wniosku zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 3,
tylko w uzasadnionych przypadkach okreslonych w §9 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

W przypadku zamoéwien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajgcej 5000 zt, wnioskujgcy Kierownik komérki organizacyjnej decyduje
o potrzebie zawarcia w formie pisemnej umowy z wybranym Wykonawcg lub konsultuje
potrzebe zawarcia umowy z Dyrektorem Technicznym, gdy podlegtosc i z Kierownikiem
Dziatu Finansowego.

Cata dokumentacja zwigzana z postepowaniem o wartosci ponizej 5000 zt
przechowywana jest w komdrce organizacyjnej, ktéra wszczeta postepowanie. Komédrka
nadaje znak sprawie z JRWA (symbol klasyfikacyjny 2320) oraz prowadzi ewidencje
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

Il. Procedura udzielania zamdéwien publicznych o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt

1.

Procedure postepowania prowadzi w zaleznosci od zakwalifikowania przedmiotu
zamoéwienia Kierownik komorki organizacyjnej albo upowazniony pracownik.

Procedure udzielania zamowien o wartosci powyzej 5 000 zt, a ponizej 20 000 zt poprzedza
dokonanie oszacowania zamdwienia, zgodnie zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.
Procedura odbywa sie w oparciu o zaakceptowany przez Zarzad wniosek dla dostaw/
ustug/robdt budowlanych o wartosci powyzej 5 000 zt a ponizej 20 000 zt, po uprzednim
podpisaniu przez Dyrektora Technicznego, w przypadku podlegtosci organizacyjnej
i Gtownego Ksiegowego/Kierownika Dziatu Finansowego, ktéry potwierdza posiadanie
srodkéw finansowych. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Whniosek
wraz z notatka stuzbowa stanowig dokumentacje postepowania.

Umowy w sprawie zaméwien publicznych o wartosci powyzej 5 000 zt a ponizej 20 000 zt
zawierane sg w formie pisemne;j.

Kierownik komorki organizacyjnej decyduje o potrzebie zawarcia umowy z wybranym
Wykonawcg lub konsultuje potrzebe zawarcia umowy z Dyrektorem Technicznym
i Gtownym Ksiegowym/Kierownikiem Dziatu Finansowego.

Dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem powyzszej procedury przetargowej
znajduje sie w komodrce organizacyjnej, ktéra wszczeta postepowanie. Komérka nadaje
znak sprawie z JRWA (symbol klasyfikacyjny 2321) oraz prowadzi ewidencje zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu.

§11
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI POWYZEJ 20 000 Zt, A PONIZEJ 130 000 Zt NETTO
Jezeli wartos¢ zamoéwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
130 000 zt, ale jest wyzsza od kwoty 20 000 zt, to w celu wyboru oferty najkorzystniejszej
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przeprowadzane jest zapytanie ofertowe przez:

1) Whnioskujgcego, ktérego zamowienie dotyczy, lub

2) Dziat Organizacyjno-Informatyczny i Kadr we wspotpracy z Whnioskujgcymi,
w przypadku zaméwien realizowanych tgcznie dla kilku komérek organizacyjnych.

2. Zapytanie ofertowe poprzedza oszacowanie wartosci zamoéwienia zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do Regulaminu.

3. Wnhnioskujgcy sktada wniosek o wszczecie procedury postepowania o zamdwienie
publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt a ponizej 130 000 zt do Kierownika Zamawiajgcego
z prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury wraz z przygotowanymi
zaproszeniami do wybranych Wykonawcéw. Whniosek musi by¢ podpisany przez
Dyrektora Technicznego, w przypadku podlegtosci organizacyjnej i przez Gtéwnego
Ksiegowego/Kierownika Dziatu Finansowego, ktéry potwierdza posiadanie s$rodkow
finansowych. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4. Whniosek po akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego zostaje zarejestrowany
w Dziale DO w celu nadania znaku sprawy.

5. W przypadku, gdy Whnioskujgcy nie posiada wiedzy na temat wystepowania na rynku
potencjalnych Wykonawcéw z dziedziny ustug, dostaw lub robdt budowlanych moze
zamiesci¢ zapytanie ofertowe (zaproszenia do ztozenia oferty) na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

6. Woraz z przekazaniem do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego zaproszenia do ztozenia
oferty do wybranych Wykonawcéw, Whnioskujgcy sktada oswiadczenie w sprawie
bezstronnos$ci (wzor stanowi zatgcznik nr 6). W przypadku wyznaczenia przez
Whnioskujgcego pracownika do przeprowadzenia zapytania ofertowego, oswiadczenie
w sprawie bezstronnosci sktada réwniez ten pracownik.

7. Zapytanie ofertowe rozpoczyna wystanie w formie ustalonej przez Wnioskujgcego
(pisemnie, elektronicznie (e-mail)) zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajgcego
zaproszenia do ztozenia ofert, do minimum trzech Wykonawcéw, ktérego tresé¢ powinna
zawierac co najmniej:

1) informacje, ze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z Regulaminem,

2) nazwe i adres Zamawiajacego,

3) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

4) kryterium oceny ofert,

5) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z potencjalnymi Wykonawcami
w zakresie spraw formalnych i technicznych,

6) termin i warunki realizacji zamdwienia,

7) miejsce i termin sktadania ofert,

8) wskazanie formy w jakiej winna by¢ ztozona oferta (skan oferty przestany
elektronicznie - e-mail),

9) projekt umowy,

10) informacje o mozliwosci uniewaznienia zapytania ofertowego przez Zamawiajacego
bez podania przyczyny.

8. Do zaproszenia, o ktorym mowa w ust. 6, nalezy dotgczy¢ druk formularza oferty
dostosowanego do charakteru zamowienia — Zatgcznik nr 7 wraz z os$wiadczeniem
Wykonawcy o spetnieniu warunkow udziatu — Zatgcznik nr 8.

9. Po otrzymaniu odpowiedzi od Wykonawcéw Kierownik komdérki organizacyjnej lub
wyznaczony przez niego pracownik wraz z Komisjg przetargowg w przypadku jej
powotania, dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty. Sporzgdza dokumentacje
z przeprowadzonego zapytania ofertowego — Zatgcznik nr 9 i przekazuje do podpisu
pracownikom wskazanym we wniosku o0 wszczecie procedury postepowania

12



o zamoéwienie publiczne oraz do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego.

10. Do rozstrzygniecia zapytania ofertowego wystarczy jedna poprawnie ztozona oferta.

11. Dopuszcza sie mozliwos¢ rozpatrywania ofert ztozonych przez Wykonawcow
niezaproszonych do sktadania ofert, o ile bedg one korzystniejsze od ofert ztozonych przez
Wykonawcoéw zaproszonych do ich ztozenia.

12. Umowy w sprawie zamowien publicznych o wartosci powyzej 20 000 zt a ponizej
130 000 zt zawierane sg w formie pisemnej zgodnie z zasadami opisanymi
w obowigzujgcej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich
przechowywania.

13. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury postepowania
przekazywana jest do Dziatu DO, ktéry prowadzi rejestr zgodnie z JRWA.

8§12
ZAMOWIENIA SEKTOROWE NIEPODLEGAJACE USTAWIE PZP
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ 130 000 PLN NETTO,
A NIEPRZEKRACZAJACE) PROGOW UNIJNYCH
- TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Jezeli wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$¢ kwoty 130 000 zt
i nie przekracza progéw sektorowych jego udzielenie poprzedzone jest postepowaniem
prowadzonym w jednym z nizej wymienionych trybéw:

1) przetarg nieograniczony,

2) negocjacje bez ogtoszenia,

3) zamdwienie z wolnej reki,

4) zapytanie ofertowe.

8§13
KOMISJA PRZETARGOWA
1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, ktdrego
wartos¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt i nie przekracza progdéw sektorowych dla
zamowien sektorowych, Kierownik Zamawiajgcego zarzadzeniem powotuje Komisje
przetargowag.
2. Dla postepowan prowadzonych w trybie z wolnej reki, negocjacji bez ogtoszenia, zapytania
o cene bez wzgledu na wartos$é, nie ma koniecznosci powotywania Komisji przetargowe;j.
3. Kierownik Zamawiajgcego moze wyznaczy¢ osobe, ktéra wykonywaé bedzie czynnosci
niezbedne dla prawidtowego przeprowadzenia postepowan, o ktérych mowa w ust 2.
4. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 4 oséb tj.:
1) Przewodniczacego,
2) Zastepcy Przewodniczgcego,
3) Sekretarza,
4) Cztonka.

5. Cztonkowie Komisji przetargowej zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé
powierzone im czynnosci kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.

6. Cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia sg zobowigzani do zfozenia o$wiadczenia, wg. zatgcznika nr 10.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktédrych mowa w zatgcznika nr 10, cztonek Komisji
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przetargowej oraz osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
zostajg wytgczone z postepowania.

8. Pracami Komisji przetargowej kieruje jej Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczgcego.

9. Do zadan Przewodniczacego Komisji przetargowej nalezy w szczegdélnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji przetargowej oraz ich prowadzenie,

2) podziat zadan pomiedzy cztonkéw Komisji przetargowej,

3) nadzorowanie prawidtowego przeprowadzenia postepowania,

4) kontrolowanie prawidtowosci prowadzonej dokumentacji przetargowej,

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
przetargowej w toku postepowania.

10. Do waznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje przetargowa konieczna jest
obecnos$¢ na posiedzeniu co najmniej 50% cztonkéw Komisji przetargowej powotanych do
przeprowadzenia postepowania, w tym Przewodniczgcego lub Zastepcy Przewodniczgcego.

11. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze
zasiegnac opinii biegtych (ekspertéw w danej dziedzinie).

12. Biegty przedktada swojq opinie na pismie.

13. Na wniosek Przewodniczgcego Komisji przetargowej, biegty bierze udziat w pracach Komisji
przetargowej z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

8§14
SPOSOB POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA, KTOREGO WARTOSC JEST ROWNA
LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZtOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 130 000 Zt

1. W przypadku postepowania o udzielenie zamodwienia, ktérego wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w zfotych réwnowartos¢ kwoty 130 000 zt i nie przekracza progéw
sektorowych dla zamoéwien sektorowych, wniosek o zatwierdzenie trybu, SWZ, ogtoszenia
0 zamowieniu i szacunkowej wartosci zaméwienia lub zaproszenia, przygotowuje Komisja
przetargowa, przy wspétudziale Wnioskujgcego dla potrzeb, ktérego zaméwienie bedzie
realizowane i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia, z zastrzezeniem
postanowien §9. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢, co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) rodzaj zamdwienia (roboty budowlane, ustugi lub dostawy),
3) wymagania Zamawiajgcego dotyczace przedmiotu zamédwienia,
4) szacunkowg warto$¢ zamowienia,
5) wskazanie osoby odpowiedzialnej za oszacowanie wartos$ci zamdwienia,
6) wskazanie, na jakiej podstawie ustalono szacunkowg wartos¢ zamdwienia (zgodnie

z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu,

7) wymagany termin wykonania zamdwienia,
8) kryteria wedtug, ktérych dokonywana bedzie ocena ofert oraz ich znaczenie,

9) proponowany tryb, w jakim planuje sie przeprowadzi¢ zamowienie wraz
z uzasadnieniem jego wyboru,

10) forma w jakiej prowadzone bedzie postepowanie i sktadane bedg oferty przy pomocy
platformy zakupowe;j.
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§15
Na podstawie ztozonego wniosku komisja przetargowa przygotowuje specyfikacje
warunkéw zamoéwienia (SWZ) oraz w zaleznosci od wybranego trybu postepowania
ogtoszenie lub zaproszenie do ztozenia oferty.
SWZ powinna zawierad:

1) informacje, ze postepowanie jest prowadzone zgodnie z Regulaminem zamoéwien
publicznych,

2) nazwe oraz adres Zamawiajacego, nr telefonu, adres poczty elektronicznej oraz strony
internetowej prowadzonego postepowania,

3) adres strony internetowej, na ktérej udostepniane bedg zmiany i wyjasnienia tresci
SWZ oraz inne dokumenty zamdwienia bezposrednio zwigzane z postepowaniem
o udzielenie zamodwienia,

4) tryb udzielenia zamdwienia,

5) opis przedmiotu zamdwienia,

6) wymagany termin wykonania zamowienia,

7) termin zwigzania ofertg,

8) opis sposobu przygotowania oferty w tym forme w jakiej oferta ma by¢ ztozona —
pisemna, elektroniczna — skan za pomocg platformy zakupowej,

9) wskazanie oséb uprawnionych do kontaktow z Wykonawcami,

10) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkéw,

11) informacje o oswiadczeniach i dokumentach, jakie majg dostarczyé Wykonawcy
w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu w tym braku
podstaw do wykluczenia,

12) opis sposobu obliczania ceny,

13) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,

14) kryteria i ich znaczenie wedtug, ktérych dokonywana bedzie ocena ofert,

15) wymagania dotyczgce wadium, jezeli jest zgdane w danym postepowaniu,

16) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w przypadku
zadania jego whniesienia,

17) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy albo projekt umowy.

Zamawiajgcy moze okresli¢ w SWZ, czy catos¢ zamédwienia lub tez okreslona jego cze$é nie
moze by¢ powierzona podwykonawcom ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia.
SWZ akceptuje Komisja przetargowa, a nastepnie wraz z szacunkowa wartoscig zaméwienia
oraz ogtoszeniem o zamoéwieniu, Komisja przetargowa przekazuje do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego.

§16
Za prawidtowe, pod wzgledem formalnym prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzaniem postepowania odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Informatycznego i Kadr lub wyznaczony pracownik, petnigcy role sekretarza w komisji
przetargowej.

Za przygotowanie czesci merytorycznej SWZ, tj. opisu przedmiotu zaméwienia, wymagan
Zamawiajgcego dotyczgcych przedmiotu zamodwienia, terminu wykonania zamdwienia,
obliczen dotyczgcych wartosci szacunkowej zamdwienia, kryteriéw oceny ofert, odpowiada
whnioskujgcy kierownik komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku zaméwien realizowanych tgcznie dla potrzeb kilku komdrek organizacyjnych
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Kierownik Dziatu Organizacyjno-Informatycznego i Kadr jest odpowiedzialny
za przygotowanie czesci merytorycznej SWZ, na podstawie danych technicznych
przekazanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

§17
Ogtoszenia okreslone w §15 ust. 1 Kierownik Dziatu Organizacyjno-Informatycznego
i Kadr lub wyznaczony pracownik zamieszcza:
1) na stronie internetowej Zamawiajgcego i na stronie BIP, na platformie zakupowe;j,
2) na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego.
W uzasadnionych przypadkach ogtoszenie moze byé zamieszczone réwniez w prasie.

§18
. Udzielenie zamdwienia mogg ubiegad sie Wykonawcy, ktorzy:
1) nie podlegajg wykluczeniu,
2) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu dotyczace:

a) posiadania kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci

zawodowej o ile obowigzek ich posiadania wynika z odrebnych przepiséw,

b) posiadania zdolnosci technicznej lub zawodowej,

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowe;.
. Zamawiajacy okresla warunki udziatu w postepowaniu oraz wymagane od Wykonawcéw
srodki dowodowe w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia oraz ocene
zdolnosci Wykonawcy do nalezytego wykonania zamdwienia, w szczegélnosci wyrazajac je
jako minimalne poziomy zdolnosci.
. W celu wykazania spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,
o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajgcy moze zgda¢ dokumentéw i oswiadczen wskazanych
w SWZ w oparciu o §2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23
grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych srodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw
lub os$wiadczen, jakich moze zgda¢ Zamawiajgcy od Wykonawcy.
. Zamawiajacy moze zgdac takze dokumentdow lub oswiadczen potwierdzajgcych spetnianie
wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego, ktére powinny spetnia¢ oferowane przez
Wykonawce dostawy, ustugi lub roboty budowlane w oparciu o zapisy §13
WW. rozporzadzenia.
. Wykonawca wraz z ofertg, sktada — jezeli Zamawiajacy zgdat w SWZ — liste podmiotéw
nalezgcych do tej samej grupy kapitatowe;j.

§19

. Wykonawca moze zwrécic¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SWZ. Zamawiajgcy
jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pézniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SWZ
wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa
wyznaczonego terminu skfadania ofert.

. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wptynat po uptywie terminu sktadania wniosku,
o ktdrym mowa w ust. 1, lub dotyczy udzielonych wyjasnierl, Zamawiajgcy moze udzieli¢
wyjasnien albo pozostawié¢ wniosek bez rozpoznania.

. Przedtuzenie terminu skfadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1.

. Zamawiajacy przekazuje tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami wszystkim Wykonawcom,
ktdrzy ujawnili sie w trakcie prowadzonego postepowania, bez wskazywania zZrédfa
zapytania, a jezeli SWZ jest udostepniana na stronie internetowej, stronie BIP, platformie
zakupowej, zamieszcza na tych stronach. W przypadku udzielania wyjasnien Zamawiajgcy
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nie jest zobowigzany do przedtuzania terminu sktadania ofert.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajgacy moze w kazdym czasie, przed
uptywem terminu sktadania ofert, zmodyfikowac tres¢ SWZ. Dokonane w ten sposdb
modyfikacje przekazuje sie niezwtocznie wszystkim Wykonawcom, ktdrzy ujawnili sie
w postepowaniu, a jezeli SWZ jest udostepniana na stronie internetowej, na stronie BIP, na
platformie zakupowej, zamieszcza takze na tych stronach.

. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przedtuzy¢ termin skfadnia ofert
z uwzglednieniem czasu niezbednego do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajacych
z modyfikacji tresci SWZ.

. O przedtuzeniu terminu sktadania ofert Zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wszystkich
Wykonawcéw, udostepniajac te informacje na stronie internetowej, stronie BIP, platformie
zakupowej.

§20

. Wykonawca przystepujacy do postepowania sktada oferte, ktéra powinna zawieraé, co

najmniej:

1) nazwe i siedzibe Wykonawcy,

2) przedmiot (nazwe) zamodwienia,

3) termin wykonania zamdwienia,

4) cene wykonania przedmiotu zamodwienia wraz z kosztorysem oferty, gdy jest
wymagany,

5) okres gwarancji,

6) oswiadczenie o spefnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu dotyczace:
a) posiadania kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci

zawodowej, o ile obowigzek ich posiadania wynika z odrebnych przepiséw,

b) posiadania zdolnosci technicznej lub zawodowe;j,
c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

7) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy w zakresie okreslonym
w SWZ,

8) inne dokumenty i oswiadczenia okreslone w SWZ,

9) jezeli dotyczy — wskazanie przez Wykonawce w ofercie czesci zaméwienia, ktdrej
wykonanie powierzy podwykonawcom.

§21

. W toku analizy i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcg negocjacji
dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

. Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcéw, w wyznaczonym przez siebie terminie,
uzupetnienia petnomocnictw, oswiadczen lub dokumentéw okreslonych w SWZ.

§22

. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z SWZ niepowodujgce istotnych zmian w
tresci oferty - niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.
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§23

. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziatu w postepowania

o udzielenie zamdwienia, Zamawiajgcy moze zgdac:

1) o$wiadczenia o braku podstaw do wykluczenia w zakresie okreslonym w SWZ
w oparciu o przestanki wykluczenia okreslone odpowiednio w art. 108 ust. 1 pkt 1-6
ustawy i/lub w art. 109 ust.1 pkt 1-10 ustawy.

§24

. Zamawiajacy wyklucza z postepowania o udzielenie zamdwienia Wykonawcéw wobec,

ktorych zaistniaty przestanki wskazane przez Zamawiajgcego w SWZ sposrdd okreslonych
w art. 108 ust. 1 pkt 1-6 ustawy.

. Z postepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajgcy moze rowniez wykluczy¢

Wykonawcdéw w sytuacjach wskazanych w art. 109 ust. 1 pkt 1-10 ustawy, jezeli przewidziat
to w SWZ.

. Zamawiajacy zawiadamia Wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania

o udzielenie zamdwienia, podajac uzasadnienie wykluczenia.
Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

§25

Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcow whniesienia wadium.

Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy okredla kwote wadium w wysokosci nie wiekszej niz 2% szacunkowej

wartosci zamowienia i moze by¢ ono wniesione w nastepujgcych formach:

1) w pienigdzu - ptatne przelewem na rachunek bankowy Zamawiajacego,

2) w poreczeniach bankowych lub w poreczeniach spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej z tym, ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym,

3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych.

Jezeli Zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamdwien (uzupetniajacych), o ktérych mowa

w §39 ust. 1 pkt 4, okresla kwote wadium dla wartosci zamdwienia podstawowego.

Jezeli Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych lub udziela zaméwienia

w czesciach, okresla wadium dla kazdej czesci.

Wadium wniesione w pienigdzu Zamawiajgcy przechowuje na biezgcym rachunku

bankowym.

Wykonawca traci wadium, gdy:

1) w odpowiedzi na wezwanie Zamawiajgcego, o ktérym mowa w §21, nie ztozyt
wyjasnien lub dokumentéw, oswiadczen, lub petnomocnictw, okreslonych w SWZ
chyba ze udowodni, ze wynika to z przyczyn nielezgcych po jego stronie,

2) odmawia podpisania umowy na warunkach, jakie wczesniej zostaty okreslone
w ofercie,

3) nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

4) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawecy.

. Zamawiajgcy zwraca wadium niezwtfocznie:

1) wszystkim Wykonawcom po wyborze oferty najkorzystniejszej z wyjgtkiem
Wykonawcy, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza lub po
uniewaznieniu postepowania,

2) po zawarciu umowy i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
jego whniesienia zgdano,

3) na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert.

Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu, Zamawiajacy zwraca je wraz z odsetkami
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wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktdorym byto ono przechowywane,
pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za
przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce.

§26
1. Postepowanie skfada sie z czesci jawnej i niejawnej.
2. W czesci jawnej w imieniu Komisji przetargowej jej Przewodniczacy, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Przewodniczgcego, w obecnosci przybytych Wykonawcéw:
1) podaje liczbe otrzymanych ofert, w tym ofert, ktére wptynety po terminie,
2) odczytuje informacje dotyczace ztozonych ofert:
a) imie i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres Wykonawcy,
b) cene netto oferty,
c) termin wykonania,
d) warunki ptatnosci,
e) okres gwarancji,
3) przyjmuje do protokotu zgtoszone przez Wykonawcdw wyjasnienia i oSwiadczenia.

§27
1. W czesci niejawnej Komisja przetargowa:

1) dokonuje szczegdétowe] analizy ofert ich oceny i wybiera najkorzystniejszg z nich,
stosujgc wytgcznie zasady i kryteria okreslone w SWZ,

2) jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng,

3) jesli w postepowaniu, w ktéorym jedynym kryterium jest cena, nie mozna dokonad
wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej
samej cenie, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli te oferty do ztozenia
w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy sktadajgc oferty dodatkowe nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

§28
1. Komisja przetargowa wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty jezeli:
1) nie odpowiada tresci SWZ,
2) ztozona zostata po wyznaczonym terminie,

3) ztozona zostata przez Wykonawcéw wykluczonych z udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia lub niezaproszonych do sktadania ofert,
4) zawiera btedy w obliczeniu ceny.

§29
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia uniewaznia sie w przypadkach, gdy:
1) nie wptyneta zadna wazna oferta nie podlegajgca odrzuceniu,
2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng istotnie przewyzsza kwote,
ktdra Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
3) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
realizacja zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.
2. Zamawiajgcy moze uniewaznié postepowanie bez podania przyczyny.
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§30
1. Protokét z czynnosci Komisji przetargowej podpisuja jej cztonkowie.
2. Propozycja Komisji przetargowej o wyniku postepowania uzyskuje waznos¢ po
zatwierdzeniu jej przez Kierownika Zamawiajgcego.

§31

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe
(firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy,
ktorego oferte wybrano, a w przypadku Wykonawcéw, ktérych oferty zostaty odrzucone
informacje o tym fakcie.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej,
stronie BIP, na platformie zakupowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej
siedzibie.

§32
PRZETARG NIEOGRANICZONY
Przetarg nieograniczony to tryb udzielania zamoéwienia, w ktérym w odpowiedzi na publiczne
ogtoszenie o zamodwieniu oferty mogg sktadac wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

§33
Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego zamieszczajac
odpowiednio ogtoszenie o zamdwieniu, o ktérym mowa §15 ust. 1.

8§34
1. Ogtoszenie o przetargu winno zawiera¢, co najmniej:

1) Informacje, ze postepowanie jest prowadzone zgodnie z Regulaminem,

2) nazwe, adres i nr telefonu Zamawiajacego,

3) okreslenie trybu zamdwienia,

4) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

5) kryteria oceny ofert i ich wagi (znaczenie),

6) wymagany termin wykonania zamowienia,

7) termin zwigzania ofertsg,

8) informacje na temat wadium, jezeli jest zadane,

9) miejsce i termin sktadania ofert oraz forme w jakiej nalezy ztozy¢ oferte (pisemna,
elektroniczna - skan),

10) miejsce i termin otwarcia ofert,

11) okreslenie sposobu uzyskania SWZ,

12) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania przez Zamawiajacego bez
podania przyczyny.

8§35
SWZ powinna zawieraé co najmniej informacje wymienione w §15 ust. 2.

§36
NEGOCJACIJE BEZ OGLOSZENIA
1. Negocjacje bez ogtoszenia to tryb udzielania zamdwienia, w ktérym Zamawiajacy zaprasza
do negocjacji wybranych przez siebie Wykonawcow i zaprasza ich do sktadnia ofert.
2. Tryb negocjacji bez ogtoszenia moze byc¢ stosowany jezeli:
1) w prowadzonym uprzednio postepowaniu w trybie przetargu nieograniczonego nie
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zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, bgdz najnizsza cena
ofertowa przewyzszata cene za jakg Zamawiajgcy moze zrealizowac dane zamdwienie,
a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

2) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdwienia niewynikajgcg z przyczyn lezacych
po stronie Zamawiajgcego, ktdrej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna
zachowac termindéw okreslonych dla przetargu nieograniczonego.

. Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie negocjacji bez ogloszenia, wysytajac

wybranym przez siebie Wykonawcom, ale nie mniej niz trzem, zaproszenie do negocjacji

bez ogtoszenia.

. Wraz z zaproszeniem do negocjacji bez ogtoszenia Zamawiajgcy przesyta Wykonawcom

SWZ, ktéra powinna zawieraé co najmniej:

1) informacje, ze postepowanie jest prowadzone zgodnie z Regulaminem,

2) nazwe, adres, e-mail i nr telefonu Zamawiajgcego,

3) okreslenie trybu udzielenia zamodwienia oraz formy w jakiej bedzie prowadzone
(pisemna lub elektroniczna),

4) opis przedmiotu zamodwienia,

5) wymagany termin wykonania zamdwienia,

6) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetfniania tych
warunkow,

7) kryteria i ich znaczenie wedtug, ktérych dokonywana bedzie ocena ofert,

8) miejsce i termin oraz sposdb prowadzenia negocjacji z Zamawiajgcym,

9) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania przez Zamawiajgcego bez
podania przyczyny.

. Zamawiajacy przeprowadza negocjacje z kazdym Wykonawcga oddzielnie, nie ujawniajac

tresci negocjacji innym Wykonawcom.

. Negocjacji podlegajg wszystkie warunki realizacji przedmiotu zamdwienia, w tym takze

cena.

§37

. O zakoniczeniu negocjacji Zamawiajgcy informuje rownoczesnie wszystkich pozostatych
Wykonawcow, a nastepnie zaprasza do sktadania ofert Wykonawcow, z ktérymi prowadzit
negocjacje, i ktorzy pozostali w postepowaniu.

. Przed terminem sktadania ofert Zamawiajagcy moze zmienié tres¢ SWZ, informujac
Wykonawcow uczestniczgcych w negocjacjach, ktérzy pozostali w postepowaniu.

. Zamawiajacy przekazuje informacje o zmianie warunkéw zawartych w pierwotnej SWZ,
ktdre ulegty zmianie wskutek przeprowadzonych negocjac;ji.

. Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego na
przygotowanie i ztozenie oferty.

. Negocjacje bez ogtoszenia Zamawiajgcy prowadzi w pisemnie lub elektronicznie (e-mail).

. Protokét z ich przeprowadzenia sporzadzany jest w formie pisemnej i jest zatgcznikiem do
protokotu postepowania.

. Po wyborze oferty najkorzystniejszej sktadany jest wniosek do Kierownika Zamawiajgcego
o zatwierdzenie dokonanego wyboru oferty wraz z protokotem postepowania.

. Umowa zawierana jest w formie pisemnej, zgodnie z zasadami opisanymi w obowigzujgcej
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych oraz ich przechowywania.
. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury postepowania
przechowywana jest w Dziale DO, ktéry prowadzi rejestr zgodnie z JRWA.
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§38
ZAMOWIENIE Z WOLNEJ REKI
Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielania zamdwienia, w ktérym Zamawiajacy udziela
zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

8§39
1. Zamdwienia z wolnej reki mozna udzieli¢, jezeli zachodzi jedna z nastepujgcych
okolicznosci:

1) ze wzgledu na szczegdlny rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych, mozna je uzyskac
tylko od jednego Wykonawcy,

2) jesli istnieje potrzeba nabycia ustug lub dostaw produktéw, gdzie ze wzgledow
technicznych istnieje konieczno$¢ ich nabycia od okreslonego Wykonawcy w celu
zagwarantowania sprawnego dziatania istniejgcych u Zamawiajgcego systemow
technologicznych,

3) w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia nie zostaty ztozone zadne
oferty, wszystkie oferty zostaty odrzucone lub najnizsza cena ofertowa przewyiszata
cene za jaka Zamawiajgcy moze zrealizowaé dane zamdwienie, a pierwotne warunki
zamoéwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

4) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdéwienia podstawowego,
dotychczasowemu Wykonawcy zamowienia podstawowego ustug Ilub robdt
budowlanych polegajgcych na powtérzeniu podobnych zaméwien (uzupetniajgce) jesli
takie zamodwienie bylo przewidziane w ogtoszeniu o zamdéwieniu dla zamdwienia
podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartos¢ tego
zamowienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci przy czym w opisie
zamowienia podstawowego nalezy wskazaé ewentualny zakres tych zamoéwien oraz
warunki na jakich zostang one udzielone,

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy zamdwienia podstawowego
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszenie biezgcych dostaw lub
rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana Wykonawcy zobowigzywataby
Zamawiajgcego do nabywania materiatéw o innych witasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnosé¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci
techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji,

6) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niezalezng od Zamawiajgcego, ktérej nie mogt
przewidzie¢, wymagana jest natychmiastowa realizacja ustug, robét budowlanych lub
dostaw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb o charakterze powszechnym, dotyczgcych
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu sciekdéw oraz prawidtowego wykonywania zadan wtasnych
Zamawiajgcego zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig sektorowa, a nie mozna
zachowac terminéw okreslonych dla innych trybdw udzielania zamdwienia,

7) w przypadku wystgpienia awarii lub stanu zagrozenia awarig,

8) jezeli szczegdlna wiedza i doswiadczenie konkretnego Wykonawcy wskazuje, ze celowe
jest udzielenie zamowienia temu Wykonawcy,

9) z innych przyczyn niz wymienionych w pkt 1-8, jezeli ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci jest to uzasadnione wazinym interesem Zamawiajgcego, w tym np.
szczegoblnie korzystne warunki uzyskania zamdwienia na dostawy towaréw (rabaty,
obnizki, likwidacja dziatalnosci danego podmiotu).

2. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia z wolnej reki sktada

Kierownik, w ktérym wskazuje potrzebe realizacji danego zamdwienia oraz uzasadnienie
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zastosowania tego trybu z wyszczegdlnieniem podstawy prawnej jego zastosowania
okreslonej w Regulaminie.

3. W sytuacji wskazanej w ust. 1 pkt 7), tj. ze wzgledu na koniecznos¢ szybkiego zapobiezenia
awarii lub usuniecia jej skutkéw — Kierownik komérki organizacyjnej sktada jedynie wniosek
z uzasadnieniem wyboru danego Wykonawcy, ktdrego zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajgcego i podpisanie umowy konczy procedure z wolnej reki.

4. Przy realizacji procedury z wolnej reki Kierownik komérki organizacyjnej wspotpracuje
z Kierownikiem Dziatu Organizacyjno-Informatycznego i Kadr Ilub upowaznionym
pracownikiem.

8§40

1. Zamawiajgcy zaprasza Wykonawce do negocjacji w trybie z wolnej reki przekazujgc mu
informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w tym istotne postanowienia,
ktore zostang wprowadzone do umowy, ewentualnie projekt umowy. Najpdzniej wraz
z zawarciem umowy Wykonawca pisemnie sktada o$wiadczenie o spetnianiu warunkow
udziatu w postepowaniu.

2. Negocjacje Zamawiajgcy prowadzi pisemnie lub elektronicznie (e-mail).

3. Protokot z przeprowadzenia postepowania, oswiadczenia oraz umowe sporzgdzac nalezy
w formie pisemne;j.

4. Protokét z negocjacji przygotowuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Informatycznego
i Kadr lub upowazniony pracownik.

5. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury postepowania
przechowywana jest w Dziale DO, ktdry prowadzi rejestr zgodnie z JRWA.

§41
1. Potwierdzeniem przeprowadzenia negocjacji oraz akceptacji jej wyniku i tym samym
zakonczenia postepowania z wolnej reki jest podpisanie przez osoby biorgce udziat
w negocjacjach protokotu z negocjacji, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego,
a nastepnie zawarcie pisemnej umowy uwzgledniajgcej uzgodnienia negocjacyjne.
2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej, zgodnie z zasadami opisanymi w obowigzujace;j
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych oraz ich przechowywania.

§42
EWIDENCJA UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI POWYZEJ 130 000 Zt
Dziat Organizacyjno-Informatyczny i Kadr prowadzi ewidencje udzielonych zaméwien
publicznych w danym roku kalendarzowym o wartosci powyzej 130 000 zt osobno, zgodnie
z zatgcznikiem nr 11 do Regulaminu.

§43
ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
1. Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w wysokosci do 10% kwoty netto wskazanej przez Wykonawce w ofercie.
2. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy. Jezeli Zamawiajgcy przewidziat w SWZ — rowniez na okres rekojmi lub gwarancji.
3. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedtug wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:
1) w pienigdzu,
2) w poreczeniach bankowych lub w poreczeniach spdtdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym,
3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych.
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. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez Zamawiajgcego.

. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu Zamawiajgcy przechowuje je na
oprocentowanym rachunku bankowym. Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie wniesione
w pienigdzu 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 dokona¢ zmiany formy zabezpieczenia na
jedna lub kilka form, o ktédrych mowa w ust. 3, przy czym zmiana formy zabezpieczenia jest
dokonywana z zachowaniem ciggtosci zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosci.

8§44

. Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w terminie 30 dni
od dnia wykonania zamdwienia i uznania go przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane,
z zastrzezeniem ustepdw ponizszych.

. Zamawiajacy moze zwrdci¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w innym
terminie, niz wskazany w ust. 1. Termin ten bedzie okreslony w SWZ.

. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi lub gwarancji za wady nie
moze przekroczy¢ 30% wysokosci zabezpieczenia.

. Kwota, o ktérej mowa w ust. 3 jest zwracana nie pdzniej niz w 15 dniu po uptywie okresu
rekojmi za wady lub gwarancji.

§45
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
. Umowe zawiera sie na czas okreslony.
. Umowa powinna m.in. okres$la¢ termin wykonania zamdwienia, przy czym okreslenie
terminu datg dzienng powinno by¢ wyjatkiem i moze by¢ zastosowane tylko wtedy, gdy jest
to uzasadnione obiektywng przyczyng. W pozostatych przypadkach termin ten powinien
by¢ okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach.
. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktérej przedmiotem sg Swiadczenia powtarzajgce sie
lub ciggte, na okres dtuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamdwienia w dfuzszym okresie
spowoduje oszczednosci kosztow realizacji zamodwienia w stosunku do okresu
czteroletniego lub jest to uzasadnione zdolnosciami ptatniczymi Zamawiajgcego lub
zakresem planowanych naktadéw oraz okresem niezbednym do ich sptaty.

. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

1) gazu z sieci gazowej;

2) ciepfa z sieci cieptowniczej;

3) licencji na oprogramowanie komputerowe;

4) sg ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.

. Umowa w sprawie zamowienia winna by¢ zawarta w terminie 7 dni od daty przekazania
wykonawcy zawiadomienia o wyborze jego oferty, jednak nie pdzniej, niz przed uptywem
terminu zwigzania oferta.

. Z chwilg zawiadomienia wykonawcy o wyborze jego oferty, powstaje miedzy stronami
stosunek zobowigzaniowy, do ktdérego stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
cywilnego.

. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia, Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg z pozostatych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
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. Zakres swiadczenia Wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie i warunkami przedstawionymi w SWZ chyba, Ze zachodzi
w szczegdlnosci jedna z nw. przestanek.

. Zamawiajacy dopuszcza dokonywanie zmian w postanowieniach zawartej umowy jezeli

potrzeba ich wprowadzenia:

1) wynika z okoliczno$ci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,

2) dotyczy wykonania robdét uwzglednionych w projekcie budowlanym wykonawczym
oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét, lecz nie wyspecyfikowanych
w SWZ jako roboty planowane,

3) usprawnia proces realizacji zamodwienia poprzez wykorzystanie rozwigzan w tym
zamiennych, ktére w znaczacy sposéb nie odbiegajg od pierwotnych zatozen realizacji
zamowienia.

Zmiany dotyczg realizacji przez dotychczasowego Wykonawce dodatkowych dostaw, ustug

lub robdt budowlanych od tego Wykonawcy, nieobjetych zaméwieniem podstawowym,

o ile staty sie niezbedne i tacznie spetnione zostaty nw. przestanki:

1) zmiana Wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla Zamawiajgcego,

2) wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 30% wartosci zamdwienia okreslonej
w pierwotnej umowie,

3) zmiana Wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczgcych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustug lub instalacji.

Zmiany staty sie konieczne ze wzgledu na wystgpienie okolicznosci, ktérych Zamawiajacy,

dziatajgc z nalezytg starannoscig nie moégt przewidzie¢, a wartos¢ zmiany nie przekracza

50% wartosci zamodwienia okre$lonej w pierwotnej umowie.

taczna wartosé zmian polegajgcych na rozszerzeniu lub zmniejszeniu zakresu $wiadczen

i zobowigzan wynikajgcych z pierwotnej umowy nie przekracza dla robot budowlanych 15%

Swiadczenia podstawowego, a dla ustug i dostaw 10%.

Mozliwos¢ dokonania zmian umowy w sprawie zamoéwienia publicznego oraz szczegbétowe

warunki ich wprowadzenia Zamawiajgcy powinien przewidzie¢ w ogtoszeniu lub w SWZ.

. Kierownik wnioskujgcy o zmiane umowy we wniosku do Kierownika Zamawiajgcego

przedstawia uzasadnienie i podstawe prawng wprowadzenia zmian do umowy.

Do uméw zawieranych na podstawie Regulaminu stosuje sie przepisy Regulaminu oraz
Kodeksu cywilnego.

Kierownik komérki organizacyjnej przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji Radcy prawnego oraz p.o. Gitéwnego Ksiegowego/Kierownika Dziatu
Finansowego, Dyrektora technicznego, gdy jest podlegtos¢ organizacyjna — umowa jest
podpisywana przez osoby nalezycie umocowane zgodnie z reprezentacjg Zamawiajgcego.
W uzasadnionych przypadkach umowa moze byé zawarta na projekcie Wykonawcy.
Umowa zawiera postanowienia okreslajgce w szczegdlnosci: doktadne oznaczenie stron
umowy, przedmiot zamowienia, termin realizacji/wykonania zamdwienia, warunki
zapfaty wynagrodzenia Wykonawcy, kary umowne.

Umowy zawierane sg w formie pisemnej zgodnie z zasadami opisanymi w obowigzujgcej
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ich przechowywania.
Kazda umowa powinna otrzymac znak sprawy pisma rozpoczynajgcego sprawe ze spisu
spraw, zgodnie z JRWA.

Nr umowy nadawany jest przez Dziat Organizacyjno-Informatyczny i Kadr, ktéry
prowadzi rejestr umow, Nr nadawany jest po podpisaniu umowy przez osoby okreslone
w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich przechowywania.
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§46
SRODKI OCHRONY PRAWNEJ
W postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadzanego na podstawie
niniejszego Regulaminu, przepisdw ustawy dotyczgcych srodkéw ochrony prawnej nie stosuje
sie.

§47
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania Zarzgdzenia przez Prezesa Zarzgdu.
2. Do postepowan procedur o udzielenie zaméwien publicznych wszczetych przed wejsciem
w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie postanowienia dotychczasowe.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg odpowiednio
przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy.
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